Specidlna zdkladnd skola, Partizdnska 909, 980 55 Klenovec

KLENOVEC

ORCGANIZACNY DPORIADOK SKOLY

Klenovec, janudr 2013

Myr. Janka Pohorelskd
riaditelka $koly



Riaditel’ka Specidlnej zakladnej $koly v Klenovci v zmysle § 3 ods. 2 vyhlasky MS SR ¢&. 320/2008
Z. 7. 0 zékladnej Skole Vv zneni vyhlasky ¢. 224/2011 Z.z. vydava tento
Organizaény poriadok §koly pre Specidlnu zakladnu $kolu v Klenovci,
Partizdnska ¢. 909 a skolsky klub deti, ktory je jej sucastou.

ClL 1
Zakladné ustanovenia

1. Tento Organizaény poriadok $koly je zakladnou internou organizaénou normou Specilne;
zakladnej Skoly v Klenovci. Upravuje organiza¢nu Struktaru Skoly, ¢innosti a zodpovednost’
pedagogickych zamestnancov a inych zamestnancov, vymedzuje cinnost a zodpovednost’
veducich zamestnancov, oblast’ jej riadenia a Cinnosti, urcuje delbu prace, pdsobnost’
jednotlivych usekov, upravuje vnutorné a vonkajsie vztahy na skole.

2. Specidlna zakladna $kola v Klenovci ( dalej len ,,SZS* ) bola zriadena na zéklade zriad’ovacej
listiny zo diia 14. 12. 1998, ktora vydal Krajsky urad, Namestie L. Stara ¢&. 1, Banska Bystrica
pod ¢islom 98/053489-17 v zneni zmien, doplnkov a dodatkov :

- ¢. 2000/045075-13 vydaného dna 15. 8. 2000 Krajskym tradom v Banskej Bystrici, Odbor
skolstva, mladeZe a telesnej kultary, Namestie L. Stira ¢. 1, Banské Bystrica,

- ¢&. 4/2004/55 vydaného dna 02. 01. 2004 Krajskym $kolskym tradom v Banskej Bystrici,
Néamestie I. Stara &. 1, Banska Bystrica,

- €. 2007/00134 vydaného dna 13. 8. 2007 Krajskym Skolskym uradom v Banskej Bystrici,
CSA 26, Banska Bystrica,

- ¢ OBU-BB/2013/00127-00076/55 vydaného diia 9. 1. 2013 Obvodnym itiradom Banska
Bystrica, Nam. L. Stiira 1, Banskd Bystrica — aktualna zriad'ovacia listina.

3. Zriad’ovatel : Obvodny urad Banska Bystrica
Nazov : Specialna zékladna Skola
Sidlo : Partizanska 909, 980 55 Klenovec

4. Specialna zakladna $kola je pravnickou osobou, vystupuje v pravnych vzt'ahoch vo svojom mene
a nesie zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vzt'ahov.

5. Specidlna zakladna §kola je §tatnou rozpoétovou organiziciou s pravnou subjektivitou. Svoju
¢innost’ finan¢ne zabezpefuje samostatne na zaklade:
- rozpisu zavdaznych ukazovatelov Stitneho rozpoctu  na prisluSny kalendarny rok
ur¢eného zriad’ovatel'om,
- doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.

6. Stcastou $koly je podla zriadovacej listiny $koly Skolsky klub deti pri SZS v Klenovci,
Partizanska 909. SKD zabezpecuje pre Ziakov, ktori plnia povinnua Skolsku dochddzku, vychovu

a vzdelavanie v ¢ase mimo vyucovania a v ¢ase Skolskych prazdnin.

7. SZS riadi riaditel’ §koly, ktorého vymentva a odvolava na navrh Rady $koly pri SZS zriad'ovatel’.



Cl. 2
Poslanie Skoly

1. Specialna zékladna $kola poskytuje vychovu a vzdelavanie Ziakom so zdravotnym
znevyhodnenim - S mentalnym postihnutim alebo s mentalnym postihnutim v kombinacii s inym
postihnutim.

2. Predmetom ¢innosti SZS je vychova avzdelavanie ziakov so $pecidlnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami sposobom primeranym ich postihnutiu. Obsah vzdelavania je
prispdsobeny stupiiu postihnutia Ziakov ana zéklade tychto stupiiov je SZS vnatorne
diferencovana.

3. Vychova avzdeldvanie sa uskutoCiuje podla vzdeldvacich programov pre deti a ziakov
S mentalnym postihnutim, ato s vyuzitim Specidlnych ucebnych pomécok a kompenzac¢nych
pomocok, ktoré spolu s u¢ebnicami a Specialne upravenymi u¢ebnymi textami podl'a Specialnych
vychovno-vzdelavacich potrieb dietata alebo ziaka poskytuje bezplatne Skola, v ktorej sa
vzdelava.

4. Vychova a vzdelavanie ziakov sa prispdsobuje ich $pecidlnym vychovno-vzdelavacim potrebam,
na zdklade ktorych sa Skola vnutorne diferencuje podla druhu a stuptia zdravotného
znevyhodnenia ziakov.

5. SZS sa vnutorne ¢leni podla stupiia mentalneho postihnutia Ziakov na:
a) variant A pre ziakov s 'ahkym stupfiom mentalneho postihnutia, ktory mé desat’ rocnikov,
pripravny ro¢nik a prvy az Stvrty ro¢nik tvoria prvy stupen skoly, piaty az deviaty ro¢nik tvoria
druhy stupen Skoly,
b) variant B pre Ziakov so strednym stupiiom mentalneho postihnutia, ktory ma desat’ ro¢nikov
Clenenych na Styri stupne, ato niz§i a stredny stupen, ktoré su trojro€né a vyssi a pracovny
stupeni, ktoré su dvojro¢né,
c) variant C pre Ziakov s tazkym alebo hlbokym stupfiom mentalneho postihnutia alebo pre
ziakov s mentalnym postihnutim, ktori maju aj iné zdravotné postihnutie, st drziteI'mi preukazu
zdravotne t'azko postihnutych a nemozu sa vzdelavat’ podl'a variantu A alebo B. Variant C ma
desat’ ro¢nikov.

CL3
Skolsky klub deti

1. Skolsky klub deti pri Specialnej zakladnej $kole v Klenovci zabezpeduje pre deti, ktoré plnia
povinnu $kolskli dochadzku v SZS, nenaroénii zaujmovii ¢innost’ podl'a vychovného programu
Skolského zariadenia zameranu na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie
ich zaujmov v ¢ase mimo vyucovania a v Case Skolskych prazdnin.

2. Skolsky klub deti sa &leni na oddelenia spravidla podla veku deti, priom ich podet v
oddeleniach je rovnaky ako v triedach, v ktorych sa vzdelavaju.

3. Riaditel’ Specialnej zdkladnej Skoly ur¢i vySku mesacného prispevku na c¢iastocni thradu
nakladov spojenych s ¢innost'ou skolského klubu deti, na jedného ziaka v sume neprevysujucej
7,5 % sumy zivotného minima pre nezaopatrené dieta podl'a osobitného predpisu ( § 2 pism. ¢/
zékona NR SR ¢. 601/2003 Z.z. o zivotnom minime a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov
v zneni neskorSich predpisov). Tento prispevok sa uhrddza vopred do 10. dia prisluSného



kalendarneho mesiaca, ktory predchadza kalendarnemu mesiacu, za ktory sa prispevok uhradza.
Vyska prispevku na tthradu zohl'adnuje naro¢nost” a druh klubovej alebo zaujmovej ¢innosti.

. Riaditel’ Specialnej zakladnej Skoly, ktorej je Skolsky klub deti sucastou, mdze rozhodnut 0
znizeni alebo odpusteni prispevku, ak zakonny zastupca predlozi doklad o tom, ze je
poberatelom davky v hmotnej nidzi a prispevkov k davke v hmotnej nudzi podla osobitného
predpisu. 5
ClL 4
Organizaé¢na Struktira

. SZS sa ¢leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpetuji a koordinuju tlohy $koly v
zmysle zriad’ovacej listiny:

A. usek riaditel’ky Skoly

B. pedagogicky utvar

C. hospodarsko-spravny usek

. Kazdy tsek zabezpeéuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ pedagogického useku
zodpoveda zastupca riaditel’ky SZS, za ostatné tseky zodpoveda riaditel’ $koly. Jednotlivé Gtvary
a useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuji. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej
veci dotyka pdsobnosti viacerych ttvarov (usekov) SZS, zabezpeduje jej vybavenie ten utvar
(tisek), ktory bol riaditel’kou SZS povereny plnenim tejto tlohy.

. Organizaéné &lenenie SZS zabezpeduju jej jednotlivé tiseky. Useky su organizatné celky, ktoré
komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich cinnosti urcitého
zamerania.

. Riaditel’ SZS, ako aj jej d’ali zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stupiioch
riadenia ZS, su opravneni urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom Skoly pracovné ulohy,
organizovat,, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten el zavédzné pokyny.

. Riaditel' SZS a ostani vediici zamestnanci SZS s v zmysle planu vnatornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat
plnenie Uloh nimi riadeného organizaéného tutvaru alebo tUseku, prijimat’ opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat riaditela SZS, pripadne podavat’ navrhy na
uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného ttvaru alebo tseku.

A. Usek riaditel’ky Skoly

. Usek riaditelky ZS - organizuje a zabezpetuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,
pravnej, persondlnej a hospodarskej Cinnosti. Zahffia Cinnosti, ktoré st priamo podriadené
riaditel’ke SZS, a ktoré jej pomahaju vykonavat' jej zverené &innosti. Riaditel’ka SZS riadi SZS
V celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.

. Organizacna Struktira useku riaditel’ky Skoly

1. riaditel’ka ZS — $tatutarny organ zamestnavatel'a
2. zastupkyna riaditel’ky
3. stale poradné organy riaditel’ky a komisie.



Riaditelka $koly - je 3tatutarnym organom 3koly a riadi SZS. Riaditelka vykonava $tatnu

spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zadkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a

Skolskej samosprave v zmysle neskorsich zmien a doplnkov).
1.1. Rozhoduje o:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

m)

n)
0)
p)
q)
r

s)

t)

u)
V)
w)

X)
y)
2)

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve
a skolskej samosprave,

prijati ziaka do Skoly,

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

dodatocnom odloZeni plnenia povinnej skolskej dochadzky Ziaka,

oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich cCasti,
povoleni plnit’ povinnt Skolskti dochddzku mimo tizemia Slovenskej republiky,

uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat’ skiisku z jednotlivych vyu€ovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
ziakom Skoly,

urceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢nu uhradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadent,

individualnom vzdelavani Ziaka,

vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym S$tatom na tzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel'ského uradu in¢ho Statu,

individualnom vzdelavani Ziaka v zahrani¢i,

umozneni Studia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

zmenéch vnutornej organizacie SZS,

koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vietkych dohodach a zmluvach SZS a jej partnermi,

vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek ur¢eného
s predchadzajicim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111 ZP,

zariad'ovani prace nad¢as a vhodnom ¢ase Cerpania nahradného vol'na, pripadne o vhodnej
uprave pracovného cCasu podla § 97 ZP,

poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
§ 136 az 141 ZP

aa) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitelom — spravcom

kabinetov) néstroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné predmety
podla § 177 az 191 ZP,

bb) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitelom — spravcom

kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné predmety
podla § 177 az 191 ZP,

cc) o ukonceni adaptacného vzdelavania pedagogického zamestnanca,
dd) d’alsich opatreniach, ak tak ustanovuje osobitny predpis.

1.2. Zodpoveda za:

a)
b)

c)
d)

dodrZziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,
vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré stuvisia s predmetom ¢innosti
Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského zariadenia,



rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy ak je uzavreta,

za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

za kontinualne vzdeldvanie podla rocného planu kontinualneho vzdelévania,

m) zodpoveda za zabezpecenie a vedenie tidajov potrebnych do centralneho registra v stulade s §

n)
0)

P)
q)

y

s)
Y

58 a § 59 zakona €. 317/2009 Z. z.

kazdorocné hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

zodpovedd za zverejnenie o volnych pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na
webovom sidle zriadovatela, a za odoslanie informécie o volnom pracovnom mieste
Obvodnému uradu v Banskej Bystrici Odbor skolstva za ucelom zverejnenia na jeho
webovom sidle. (§ 11a zakona ¢. 317/2009 Z. z. ),

priznava kredity za tvorivé aktivity suvisiace s vykonom pedagogickej Cinnosti alebo
vykonom odbornej ¢innosti podl'a (§ 47a ods.3 zékona ¢. 317/2009 Z. z.),

uznava pedagogickému zamestnancovi ziskané kredity za programy kontinualneho
vzdeldvania absolvované pre prislusnt kategoériu a podkategériu, v ktorej je pedagogicky
zamestnanec zaradeny alebo pre vyuCovany predmet ucitela, v zavislosti od potrieb a
zamerania Skoly aVvsulade splanom kontinudlneho vzdeldvania, na tucely vyplacania
kreditového priplatku (§ 47 ods. 10 zakona ¢. 317/2009 Z. z.),

zodpoveda za zverejnenie informacie o uznanych kreditoch podla § 47 aods. 10 all
zékona ¢. 317/2009 Z. z. na verejne pristupnom mieste v Skole,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

bezpecnost’ a ochranu zdravia pri préci, poziarnu a civilni ochranu na skole.

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
k)

1)

organiza¢ny poriadok skoly,

pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj so zastupcom zamestnancov/,

vnutorny poriadok Skoly — Skolsky poriadok /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocviciiu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizSie urcuju
organizaciu a bezpe¢nost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’ovatel’ vyziadat,

plan prace Skoly na prislusny skolsky rok /schval'uje PR/,

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,

podnikovu kolektivnu zmluvu, ak je na Skole ZO OZ,

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 52 ods. 4 zdkona 317/2009 v pracovnom
poriadku

vsulade s § 32 ods. 3 zdkona 317/2009 Z. z. urcuje Struktiru kariérovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

m) vydava ro¢ny plan kontinudlneho vzdelavania po vyjadreni zriadovatela, V pripade

materskej Skoly a Skolského klubu po stihlase zriad'ovatel’a.

1.4. Poskytuje zriad’ovatel ovi:

a)
b)

udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,
udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 58 zdkona ¢. 317/2009 Z. z. 0
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni



niektorych zakonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla stavu k 15. septembru prislusného
Skolského roka.

1.5. Predklada zriad’ovatel’ovi na schvdlenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,

b) navrh na apravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyuc¢ovanych voliteInych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

€) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

d) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti skoly,

e) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5
pism. e) zakona 596/2003 Z. z.

f) spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

g) koncepény zamer rozvoja $koly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho
vyhodnotenie,

h) informaciu o pedagogicko-organiza¢nom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu.

1.6. Vymenuva:

a) komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podla § 5 ods. 1
zékona 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskorSich zmien
a doplnkov,

b) vedtcich zamestnancov, na miesta d’alSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurcuje pracovny poriadok,

€) komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,

d) inventariza¢nu, vyrad’ovaciu a likvida¢nt komisiu,

e) skodova komisiu,

f) komisiu na presSetrenie a odS$kodnenie registrovaného $kolského trazu.

1.7. Schval’uje:

a) rozvrh hodin na prislusny skolsky rok /po prerokovani v PR/,

b) rozdelenie Gvizkov pedagogickych zamestnancov a ich zarad’'ovanie do kariérovych pozicii,

c) rozvrh dozorov,

d) vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,

e) plany triednych uéitel'ov, vyletov a exkurzii,

f) nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

g) pracovné cesty zamestnancov,

h) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

i) o0sobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,

J) poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
§ 136 az 141 ZP

k) vnutorné dokumenty SZS.

1.8. Spolupracuje:

a) so zriad'ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,

b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,

C) s nadriadenymi organmi,

d) Radou skoly a rodi¢ovskou radou,

e) so spolo¢enskymi, kultirnymi a $portovymi organizaciami v meste a na ostatnych
urovniach.

4. Riaditel’ku SZS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje zastupkyiia riaditel’ky $koly v ramci rozsahu
poverenia. Na zéklade poverenia riaditel’ku Skoly moze v Case jej nepritomnosti zastupovat’ aj



8.1.

8.2.

iny flou povereny zamestnanec v ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené
pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia poverené¢ho zamestnanca.

Riaditel'a do funkcie vymentiva na patro¢né funkéné obdobie zriad’ovatel’ na navrh Rady Skoly.
Rada skoly predklada navrh na kandidata na riaditel’a na zaklade vyberového konania.

Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel’ pedagogického zamestnanca SZS jej vedenim do
vymenovania nového riaditel’a Skoly.

Riaditel’ka SZS menuje zastupcu riaditela 8koly, ktory spifa poziadavky odborne;
a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou legislativou v zmysle poziadavky miery
vyucovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.

Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie azvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel’ka SZS poradné organy a komisie, ktorych &innost’ sa riadi ich planmi prace.
Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat’ vyjadrenia, stanoviska
a navrhy na rieSenia arozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné komisie
nemaju pravo vydavat’ zaviazné rozhodnutia a prikazy.

Poradné organy a komisie v SZS:
a) pedagogicka rada
b) metodické organy
c) komisie - inventariza¢na
- vyrad’ovacia
- likvida¢na
- Skodova

Pedagogicka rada - je najvysSim poradnym organom riaditel'a Skoly. Spaja zodpovednost’
riaditela Skoly a ostatnych pedagogickych zamestnancov $koly. Riaditel' Skoly je v zmysle
platnej legislativy povinny prerokovat’ niektoré otazky a rozhodnutia s pedagogickou radou. Jej
postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej
rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka skoly.
Pedagogicka rada pri prerokivani hlasuje o navrhoch predloZenych riaditelom Skoly alebo
pedagogickej rady. Vysledok hlasovania ma pre riaditel’a Skoly odporacajuci charakter.
Clenmi pedagogickej rady su vietci pedagogicki zamestnanci $koly. Na zasadnutie mozu byt
prizvané aj in¢ osoby. Prizvané osoby maju iba hlas poradny, pravo hlasovat’ nemaju.
Zasadnutie pedagogickej rady zvolédva riaditel’ Skoly. Riaditel' zodpoveda za pripravu, priebeh,
formuléciu a realizaciu zaverov a uzneseni.
Ulohou pedagogickej rady je:
a) pripravovat’ kompetentné navrhy na rozhodovanie riaditel’a pri schval'ovani:
e triednych ucitelov,
rozdelenia u¢ebnych uvézkov,
rozvrhu hodin,
odborno-metodickych komisii,
klasifikacie spravania Ziakov,
e pri hodnoteni, odmenovani a vyznamenavani ucitel'ov a pod.;
b) predkladat’ navrhy na zavazné zmeny v odborno-pedagogickej oblasti,
C) pripravovat namety a navrhy na zvySovanie efektivnosti fungovania Skoly, posiliovat
sebareflexiu ucitela,



d) aktivne sa podiel'at’ na tvorbe celoskolskych pedagogickych dokumentov (vizia §koly, SKVP,
ucebné plany Skoly, vychovny program, plan prace, Skolsky poriadok, organizacny
poriadok, hodnotenie pedagogickych zamestnancov a pod.),

e) vznasat’ otazky a vyjadrovat’ sa ku vSetkym prerokiivanym bodom programu,

f) navrhovat pripomienky, odporucania, zavery a opatrenia,

g) oboznamovat tcastnikov PR so svojimi poznatkami a sklisenostami z oblasti vychovy a
vzdelavania Ziakov,

h) hlasovat’ o predkladanych navrhoch,

1) volit’ svojich zastupcov do rady skoly.

8. 3. Metodické organy - na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu
zriad'uje riaditel’ka SZS metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich Gllohou je
zvySovat metodicki a odborni uroven vzdeldvania a vychovy v jednotlivych rocnikoch,
v SKD aV jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov. Predmetové
komisie a metodické zdruzenia sa zriad'uji aj kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi
pedagogickymi zamestnancami. Za vedtcich metodickych organov vymentiva riaditel’ka SZS
najskusenejSich ucitel'ov s dobrymi organizaénymi schopnostami.

8. 4. Komisie :

a) lnventarizaénd komisia - sariadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie 0 sprave
majetku $tatu. Po skondeni inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke SZS pisomny
navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie alikvidaciu neupotrebiteného
majetku. Pocet ¢lenov komisie sa uréuje podla rozsahu vykonanej inventarizicie. Predsedu
komisie poveruje pisomne riaditel’ka SZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza
podla potreby.

b) Vyrad’ovacia komisia - posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov.

C) Likvidaénd komisia - zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou SZS.

d) Skodovd komisia - slizi ako poradny organ riaditelky SZS v otazkach rieSenia
a uplatilovania prava na ndhradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym
pachatel'om. Je trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel SZS menovacim
dekrétom . Komisia zasad4 podl'a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a
d’alsimi pravnymi normami.

B. Pedagogicky utvar

1. Pedagogicky tutvar - je priamo riadeny zastupkynou riaditel’ky skoly.

2. Organizacna Struktira pedagogického utvaru

1. riaditel’ka SZS — $tatutarny organ zamestnavatel'a
2. zastupkyha riaditelky SZS
3. pedagogicki zamestnanci

a) triedni ucitelia

b) netriedni ucitelia

¢) vychovavatel’ky SKD

d) asistenti uCitel’a



3. Pedagogicki zamestnanci - Specialisti:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

triedni ucitelia

vychovny a kariérovy poradca

uvadzajici pedagogicky zamestnanec

veduci metodického zdruzenia

koordinator prevencie

koordinator environmentalnej vychovy

koordinator vychovy k manzelstvu a rodi¢ovstvu a ku zdraviu

4. Zastupkyna riaditeP’ky Skoly - do funkcie ju menuje riaditel' Skoly. Priamo riadi cely
pedagogicky utvar. Zastupkyna riaditel’ky SZS plni tlohy na II. stupni riadenia s miestnou
posobnost’ou.

4.1. Zistupkyiia RS zodpovedd najmi za:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)

n)
0)

P)
a)

y

s)
y

vypracovanie rozvrhu dozorov na chodbach, dozorov obedu ako aj pocas presunu Ziakov na
obed do SJ pri ZS v Klenoveci, kontroluje ich dodrziavanie,

pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

vykonavanie hospitacii, uskutocituje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zdznamy,

uréenie priame;j vychovnej prace vychovavatel’kam SKD,

zostavenie rozvrhu na dany $kolsky rok,

za Uroven prace metodického zdruzenia, vykon hospitacnej Cinnosti,

za ¢innost’ stredného manazmentu $koly - vychovného a kariérového poradcu, koordinatora
prevencie, koordinatora environmentalnej vychovy, koordinatora vychovy k manzelstvu,
rodi¢ovstvu a ku zdraviu,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky
ziakov,

za spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentacie SKD, ako i vedenie triednych
knih,

evidenciu neospravedlnenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje
svychovnym poradcom aCSPP pri psychologickych a $pecialnopedagogickych
vySetreniach Ziakov,

zabezpecenie a uvadzanie novych a zacinajucich pedagogickych zamestnancov,

evidenciu poziadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich na
schvalenie riaditel’ke Skoly,

evidenciu staznosti a podnetov zamestnancov, ziakov a ich rodicov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad uciteI'mi a vychovavatel'mi,

evidenciu nepritomnych ucitelov a vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie pocas
ich nepritomnosti,

evidenciu Skolskych trazov,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu
lekéarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, nahradného vol'na,

efektivne vyuZzivanie a hospodérenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti na
zverenom useku,

evidenciu tlaciv na pedagogicku dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,
uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,



V) zabezpeCenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého
a lyziarskeho kurzu, celoskolskych podujati, individualnych triednych podujati mimo skoly,
koordinaciu besied, sut'azi a pod.,

w) odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnatorného mzdového predpisu,
spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona 553/2003 Z. z.

X) véasné informovanie riaditelky S$koly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

y) objektivne stanovisko krieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost’,
pripravuje podklady a navrhy na riesenie,

z) organizaéne zabezpeCuje porady, zodpoveda za ich odborni a organiza¢ni pripravu,
zabezpecCuje pisomnt agendu stuvisiacu s poradami,

aa) evidenciu, sledovanie a dodrziavanie terminov uloh,

bb) podiel’a sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,

cc) zabezpeduje d’alsie tlohy podl'a pokynov riaditel'a SZS.

5. Triedny u¢itel’ zodpoveda za:
a) vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie tykajacej sa Ziaka a triedy,
b) utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socialnych vizieb medzi Ziakmi navzajom,
medzi ziakmi a zamestnancami Skoly;
C) spolupracuje so zakonnym zastupcom a ostatnymi pedagogickymi zamestnancami a
odbornymi zamestnancami $koly;
d) poskytuje ziakom a zakonnym zastupcom pedagogické poradenstvo.

5.1. Triedny ucitel’ plni d’alSie ulohy:

a) koordinuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ v triede,

b) ziskava a spracuva osobné udaje o Ziakoch vo svojej triede v zmysle § 29 odsek 7) a 8)
zakona NR SR ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, s ktorymi bol riadne
oboznameny,

¢) sleduje ausmernuje profesionalnu orientaciu ziakov, nadanie, talent, zaujmy deti, v§ima si
rodinné prostredie, problémy Ziakov, postavenie dietata v kolektive triedy, problémy
S drogami , zdravotny stav, hygienu,

d) uskuto¢niuje S$pecialno-pedagogickt diagnostiku kazdého ziaka, poznatky vyuziva v
individudlnom pristupe ku kazdému Ziakovi v zmysle stanovenej SP diagnézy,

e) dba na dodrziavanie bezpecnostnych a psycho-hygienickych zasad v triede,

f) spolupracuje s vychovnym poradcom a vyucujucimi PV, rodi¢mi za ucelom profesionalnej
orientacie ziaka - vedie 0 tom zaznamy v zoSitoch o ziakoch,

g) uskutociiuje potrebné opatrenia pri porusovani $kolského poriadku Ziakmi, neodkladne
informuje zakonnych zastupcov o udelenych vychovnych opatreniach ziakom,

h) rozhoduje v zmysle platnych predpisov o ospravedlneni nepritomnosti ziaka v Skole,
pisomné ospravedlnenky uchovava pocas jedného roka, ako aj predvolania rodi¢ov do Skoly
a upozornenia na nedbalu dochadzku, na konci $kolského roka ich odovzda hospodarke
Skoly na archivéciu,

i) uvolnuje ziaka z vyucovania na jeden den.

6. Vychovny a kariérovy poradca

Riaditel’ka Skoly menuje vychovného poradcu z radov pedagogickych zamestnancov Skoly, pri
tejto Cinnosti je priamo podriadena riaditel’ke Skoly. Vychovny poradca v pripade potreby
sprostredkuje detom aich zidkonnym zastupcom pedagogickeé, psychologické, socidlne,
psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi ucitel'mi.
Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi zamestnancami
poradenskych zariadeni. Plni vyucovaciu povinnost’ podl’a stanoveného rozvrhu.



6.1. Vychovny a kariérovy poradca zodpoveda najmi za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

c) evidenciu a vcéasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na nizSom
sekundarnom stupni vzdelania zriad’'ovatel'ovi, socidlnej kuratele a policii na d’alSie konanie,

d) spravne vedenie pisomnosti suvisiacich s jej ¢innost'ou,

e) kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om,

f) za spolupracu s odbornymi ucilist'ami,

g) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na Skole,

h) vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyziadanych Statnymi
organmi,

1) kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych $tatistickych vykazov,

J) koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych
problémov ziakov,

K) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch ziakov,

I) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie ziakov s poruchami spravania.

6.2. ZabezpeCuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdeldvania podl'a osobitného predpisu formou informaénych, koordinacnych, konzulta¢nych,
metodickych a inych stuvisiacich ¢innosti.

6.3. Sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost’ podla potrieb dietat’a a ziaka.

6.4. Dalgie ¢innosti vychovného poradcu:

a) motivuje ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,

b) informuje a poméaha Zziakom a rodi¢om pri vol'be $tudia, povolania,

C) robi prieskumy, prieskumové $tudie a vyhodnotenia,

d) triednym ucitel'om poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so Ziakmi,

e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

f) zabezpeCuje a podiel'a sa na realizacii preventivnych aktivit,

g) poskytuje odbornu, metodicki, konzulta¢nt a informaénu pomoc,

h) koordinuje vychovny proces v skole,

i) na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitach a opatreniach,

J) aktivne sa zGcasthuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a $koleniach,

K) rozumie zasadam fungovania trhu prace a sleduje tendencie vyvoja dopytu a ponuky na
trhu prace,

[) chéape problematiku minoritnych a znevyhodnenych skupin na trhu prace a vyuziva osobitné
metody a pristupy v kariérovom poradenstve k tymto skupinam,

m) dodrziava etické zasady kariérového poradenstva,

n) efektivne pouziva IKT v poradenskej praxi,

0) vyuziva a prezentuje informacny systém o trhu prace,

p) ovlada a efektivne aplikuje marketingové nastroje kariérového poradenstva,

g) vytvara a spracovava informacie a vedie evidenciu poradenstva.

6.5. Ma stanovené konzulta¢né hodiny: streda 13.30 hod — 14.30 hod., ktoré sliizia na poskytovanie
poradenského a metodického servisu Ziakom, rodicom, ale aj kolegom.

7. Uvadzajici pedagogicky zamestnanec plni konkrétne tlohy, ktoré st pre neho zadané v
programe adaptacného vzdelavania, priebezne monitoruje priebeh adaptacného vzdelavania,
na zaklade ktoré¢ho vypracuje zéverenu spravu o Urovni osvojenia si profesijnych
kompetencii samostatného ucitel’a a je ¢lenom trojélennej skusobnej komisie pri ukoncovani
adaptac¢ného vzdelavania.



7.1. Uvadzajuci PZ zodpoveda za:
a) koordinaciu a priebeh adaptacného vzdelavania zac¢inajuceho pedagogického zamestnanca,
b) realizaciu adaptatného vzdelavania v sulade s vypracovanym a schvalenym planom
adaptacného vzdelavania, na ktorého priprave sa aktivne podiela.

7.2. Specifické pracovné ¢innosti, ulohy uvadzajiceho pedagogického zamestnanca:

a) participovat’ na tvorbe adaptaéného vzdelavania,

b) sprostredkovavat’ su¢innost’ s kolegami pre potreby pedagogického pozorovania a timovej
prace,

) viest evidenciu a zaznam priebehu adaptacného vzdelavania,

d) poskytovat’ autentick( spatnu vazbu (v realnom cCase),

e) realizovat’ pedagogické pozorovanie na vyucovacich hodinach za¢inajuceho pedagogického
zamestnanca,

f) zacinajicemu pedagogickému zamestnancovi organizovat’ pedagogické pozorovanie vlastnej
edukacnej ¢innosti na otvorenych, komentovanych hodinach,

g) robit’ rozbor otvorenych hodin,

h) vyhodnocovat priebeh adaptaéného vzdelavania a konzultovat ho so zacinajlicim
pedagogickym zamestnancom,

i) sprostredkovat’ skusenosti z metodiky vyucovania predmetu a z rieSenia konkrétnych
pedagogickych situdcii,

¢) metodicky viest zaCinajuceho pedagogického zamestnanca —pomahat mu pri
samovzdelavani,

d) na ucely ukoncenia adaptacného vzdelavania hodnotit’ mieru osvojenia si profesijnych
kompetencii samostatného pedagogického zamestnanca.

8. Veduca MZ :

a) planovite riadi a kontroluje pracu ¢lenov metodického organu,

b) zodpoveda za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania ako aj
SKD,

C) prijima u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju zastupcovi alebo riaditel’ke
Skoly,

d) vramci hospitacii vykonava kontrolno-metodickii ¢innost, s poznatkami z rozborov
oboznamuje vedenie Skoly,

e) vypractva plan na nastavajuci Skolsky rok,

f) pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

g) poznatky takto ziskané zovseobeciuje na zasadnutiach MZ, pedagogickych radach,

h) je ustanoveny riaditel'om Skoly a z funkcie moze byt’ odvolany aj v priebehu skolského roka,

i) podava navrhy na materialne a technické zabezpecenie vyucovania jednotlivych predmetov,

J) Je vkontakte s metodikom MC, v pripade nutnosti pretransformuje navrhy a pokyny na
podmienky Skoly, sleduje vSetky informacie, ktoré by mohli pomdct k skvalitiiovaniu
vyucovania,

K) je pritomny ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuskach z danych predmetov,

I) podiela sa na vypracovani kritérii na hodnotenie PZ.

9. Vychovavatel’ky SKD sii okrem povinnosti PZ povinné:
a) vyuzivat na Skole vSetky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo Zakonnika prace, Pracovného
poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alsich pravnych predpisov,
b) zabezpeCovat vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,
c) vychovu a vzdelavanie deti koordinovat s pracou ucitel'ov, preto byt v stalom kontakte
S nimi a pri priprave deti na vyucovanie pracovat’ podl'a poziadaviek ucitel'ov,



d) povinne sa denne pripravovat na vychovnu pracu so ziakmi aucelnou formou si
zaznamenavat’ postupy a napln prace, a to aj v ¢asovych jednotkach,

e) zabezpeovat' aktudlnu a vkusnii vyzdobu priestorov SKD,

f) vzmysle Vychovného programu $koly vypracovat’ pre svoje oddelenie ro¢ny plan prace
a pocas roka pracovat’ podl'a tohto planu, ¢innost’ vo svojom oddeleni uskuto¢niovat’ podla
tyzdennych planov, ktoré st rozpracovanim ro¢ného planu ¢innosti, tyzdenné plany Cinnosti
predkladat’ k odstuhlaseniu nadriadenému zamestnancovi v posledny pracovny deii pre
vikendom, v odévodnenych pripadoch prvy pracovny denn kazdého pracovného tyzdia este
pred zaciatkom priamej prace s det'mi,

g) vo vychovnej ¢innosti v ramci pracovného tyzdna:

e zabezpecovat telovychovnu a §portovi ¢innost,

e pomahat’ utvarat’ kladné moralne vlastnosti ziakov,

e do programu vychovnej ¢innosti zarad’ovat’ ¢innosti pracovného charakteru, a to takej
narocnosti, ktora je primerand veku deti a ich telesnym dispozicidm, najma také, ktoré
posluzia k priprave pre zivot,

e rozvijat pracovné navyky Ziakov, verejnoprospesnymi pracami, viest deti k obCianskej

uvedomelosti,

rozvijat’ samoobsluzné ¢innosti deti.,

uskutoc¢novat esteticko-vychovné ¢innosti so det'mi,

usmernovat a rozvijat’ zaujmy deti,

svoje Cinnosti zameriavat' tak, aby si ziaci osvojili spravne névyky spolocenského

sprévania a interpersonalnej komunikacie na etickych principoch,

e viest’ deti k dodrziavaniu hygienickych zasad, k udrziavaniu ¢istoty a poriadku na
svojom pracovnom mieste, v miestnosti, v $kole, na verejnych priestranstvach, doma,

e viest’ deti k ochrane a tvorbe Zivotného prostredia, k ochrane ¢loveka a prirody,

e vytvarat udeti navyky spravneho stolovania a spravania sa pri jedle a Vv priestoroch
jedalne,

h) zabezpecit, aby kazdé diet'a z jeho oddelenia malo kompletne vyplneny osobny spis diet’at’a,
spdsob odchodu dietata z SKD podpisany zikonnym zastupcom dietat’a, osobné spisy
dietata uschovavat’ pocas celého Skolského roka, po tejto dobe ich odovzdat’ nadriadenému
zamestnancovi,

i) dba, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st uréené na ¢innost’ SKD,

J) velky doraz klast’ na zaistenie bezpecnosti ziakov a v suvislosti s tym:

e je zakdzané nechéavat’ deti bez dozoru, ak sa potrebuje na chvil'u vzdialit, vzdy musi
najskor zabezpecit’ dozor nad ziakmi,

e ak je vychovna Cinnost’ naplanovand mimo aredlu Skoly, o mieste Cinnosti vopred
upovedomit’ vedenie §koly a zaznamenat’ v knihe evidencie, rozchod deti po skonceni
¢innosti mimo aredlu Skoly sa vZzdy kond na dvore skoly,

k) na poziadanie vedenia Skoly zucastnovat’ sa so zverenymi ziakmi Skoly v prirode, letnom
tabore, vylete a inych akcidch, ktoré Skola organizuje alebo sa na nich zucastiuje,

I) pripravovat deti v ramci svojho oddelenia na sitaze

m) zabezpedovat’ celoro&nu prezentaciu prac deti SKD ( vystavky).

10. Asistenti ucitel’a st okrem povinnosti PZ povinni:

a) podla poziadaviek ucitel’a sa podiel’at’ na uskuto¢novani skolského vzdelavacieho programu
Skoly, a to najmé utvaranim rovnosti prilezitosti vo vychove a vzdelavani, na prekonavani
architektonickych, informacnych, jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo kultirnych
bariér,

b) plnit’ vychovno- vzdelavaciu cinnost’ podl'a uvdzku stanoveného pre konkrétny Skolsky
rok, ktory je prilohou tejto pracovnej naplne a platného rozvrhu hodin a plni d’alSie ulohy
V stvislosti so svojim pracovnym zaradenim- V ramci toho:



vo vychovno-vzdelavacom procese:

e Dbezprostredne spolupracuje s ucitelom v triede as pedagogickymi zamestnancami
Skoly,

e ulahCuje adaptaciu dietata zo socialne znevyhodneného prostredia na nové ucebné
prostredie a pomaha pri prekonavani pociato¢nych jazykovych, kultarnych a socialnych
bariér,

e organizuje otvorené vyucovacie hodiny pre rodicov ziakov,

e vykonava dozor nad ziakmi pocas prestavok v triede, v ktorej plni Gvazok,

e gsprevadza ziakov mimo triedy,

e pomaha pri priprave ucebnych pomdcok,

e vykonava dozor nad Ziakmi v Skolskej jedalni podl'a rozvrhu dozorov pre prislusny
Skolsky rok.

d) v spolupraci s rodinou uskutoéiiuje navstevy rodin ziakov a organizuje stretnutia s rodi¢mi

ziakov zo socidlne znevyhodneného prostredia za i¢elom:

e spoluprace s rodi¢mi tak, aby sa citili si¢ast’ou procesu vzdelavania,

e spoznavania rodinného prostredia, socidlnych pomerov, zaujmov rodi¢ov a zdravotného
stavu diet’at’a,

e vytvdrania priaznivej komunikacnej  atmosféry, povzbudzovania rodi¢ov ku
komunikacii, odbtravania bariér nedévery rodi¢ov voci skole,

e zapdjania rodi¢ov do prace vo vol'no-Casovych aktivitach,

e) je signalizujicim prvkom pri rieSeni zavaznych problémov medzi ucitelom, Skolou

f)

a rodicom.

Dalsie aktivity asistenta ugitel’a :

e jeradcom, pomocnikom a organizatorom v hl'adani efektivneho napredovania ziakov
pri osvojovani poznatkov a zru¢nosti,

e splia ulohy facilitatora pri poznavani romskej kultary, rémskych tradicii a zvykov,

e Zpostu svojho pracovného zaradenia a vzdelania vyvija aktivity, ktorymi vplyva na
aktivny postoj romskej komunity, moralnu a pravnu beztthonnost’, rozvoj pozitivnych
osobnostnych vlastnosti.

11. Koordinatori

11.1. Koordindtor prevencie drogovych zavislosti a socidlno-patologickych javov ( d’alej len
koordinator prevencie) plni tieto ulohy:

a)
b)

c)
d)

Vypracovava, realizuje a vyhoanCUJe plan prace koordinatora,

koordinuje ¢innosti, ktoré st v SZS zamerané na zniZovanie vyskytu nasledovnych javov:
zaSkolactvo, Sikanovanie, fajCenie, zavislosti na alkohole, drogach a automatoch,
kriminalita, rasova neznasanlivost’,

mapuje situaciu na Skole v oblasti vyskytu tychto javov, vyhodnocuje zistené skuto¢nosti,
navrhuje opatrenia,

spolupracuje s kompetentnymi institaciami: policia, urad prace, socialnych veci a rodiny,
pedagogicko-psychologicka poradna, hygiena, diagnostické ustavy, lekarska fakulta a iné,

v spolupraci s vedenim §koly ako aj s vychovnym poradcom iniciuje preventivne aktivity a
koordinaciu prevencie ako integralnej sti€asti vychovno - vzdeldvacieho procesu a v ramci
aktivit Skoly poskytuje preventivno - vychovné konzultacie a poradenstvo ziakom a ich
zakonnym zastupcom,

monitoruje, koordinuje a metodicky usmeriiuje preventivnu protidrogovii vychovu a
informacna Cinnost’ pedagogickych zamestnancov Skoly pri dlhodobom systematickom
sledovani a hodnoteni vyvinu Ziakov ohrozenych drogovou zavislost'ou a inou socialnou
patologiou (delikvencia, Sikanovanie, kriminalita, fyzické a psychické tyranie),



g) venuje osobitnu pozornost' ziakom z prostredia ohrozeného socialnou patologiou, u ktorych
mozno opravnene predpokladal' zvysené riziko socialno-patologického vyvinu a vzniku
drogovej zavislosti,

h) permanentne sa vzdelava a zdokonal'uje svoju odbornost’ a sposobilosti koordinovat’ a plnit’
ulohy primarnej prevencie v skole.

i) vyhladava aktualne informacie a vytvara efektivne informacné kanaly na $kole.

11.1.1. Vykonavanim, funkcie koordinatora prevencie urCuje riaditel Skoly na zéklade jeho
dobrovol'ného zaujmu, osobnostnych predpokladov a odbornych spdsobilosti na dobu
najmenej jedného Skolského roku.

11.1.2. Koordinator prevencie by mal spiiiat’ nasledovné osobnostné predpoklady:

a) je osobnym prikladom v zdravom spdsobe Zivota a je presvedéeny o spravnosti a G¢innosti
prevencie,

b) je osobnostou, ktora vie komunikovat, kooperovat' a koordinovat aktivity so ziakmi,
kolegami, vedenim Skoly, ale i s partnermi inych organizacii,

€) ma predpoklady pre rieSenie vzt'ahov, ale i hrani¢nych zivotnych situdcii, hlavne z hl'adiska
ochrany zdravia,

d) ma predpoklady pre osobny rast a d’alSie sebavzdelavanie.

11.2. Koordindtor environmentdalnej vychovy ( d’alej ENV ) plni tieto uilohy:

a) vypracovava, realizuje a vyhodnocuje ro¢ny plan prace koordinatora, V spolupraci s vedenim
skoly stanovuje ciele ENV v podmienkach SZS,

b) pripravuje a realizuje dlhodoby program environmentélnej vychovy a vzdelavania v SZS,

¢) spolupracuje pri tvorbe SkVP + aktivna implementacia prierezovej témy ENV do vietkych
Skolskych pedagogickych dokumentov,

d) koordinuje vychovu ziakov SZS v environmentélnej oblasti,

e) sleduje, vyhl'adava, spracovava aktualne informacie v environmentalnej oblasti a vytvara
efektivne informacné kandly,

f) vykonadva monitoring vedomosti a zrucnosti ziakov v oblasti ochrany a starostlivosti
0 prirodu a zivotné prostredie, vyhodnocuje zistené skuto¢nosti, navrhuje opatrenia,

g) pripravuje a koordinuje aktivity a motivuje vsetkych zamestnancov v zmysle schvaleného
planu prace ENV, v oblasti vyu¢ovacieho, mimovyucovacieho aj mimoskolského procesu,

h) poskytuje metodicky konzultacny servis pre kolegov vo veciach implementacie prierezovej
tétmy ENV do jednotlivych predmetov (vratane proaktivneho vyhladdvania dalSich
medzipredmetovych stvislosti a vzt'ahov),

i) zabezpeCuje Kkontakt s organizaciami a inStiticiami, posobiacimi v oblasti ENV
a starostlivosti o ZP a obohacuje ich ponukami realizaciu planu prace ENV,

J) zabezpecuje kontakt s rodi¢mi a d’alsimi subjektmi pdsobiacimi v komunite v oblasti ENV
a starostlivosti o ZP,

k) zhcastnuje sa vzdelavania v oblasti environmentalnej vychovy a vzdelavania,

I) podporuje, navrhuje, prip. koordinuje aktivity zamerané na ekologizaciu prevadzky skoly
(zniZzovani ekologickej stopy skoly),

m) vypracuva systém monitoringu a vyhodnocovania plnenia stanovenych cielov ENV,
nadobudania cielovych kompetencii/sposobilosti a efektivnosti pouzivanych metdéd +
realizacia monitoringu a vyhodnocovania.

11.3. Koordindtor vychovy k manZelstvu, rodicovstvu a ku zdraviu plni tieto uilohy:

a) Vypracovava, realizuje a vyhodnocuje ro¢ny plan prace koordinatora,
b) planuje, koordinuje a vyhodnocuje vychovu k manzelstvu, rodicovstvu a ku zdraviu v SZS,



Ekonomicko-hospodarsky upratovacka Skolnik

spolupracuje s vedenim $koly, vychovnym poradcom, koordinatorom prevencie drogovych
zéavislosti ainych  socidlno-patologickych  javov  asostatnymi  pedagogickymi
zamestnancami,

spolupracuje so zakonnymi zastupcami Ziakov, s pediatrom, UPSVaR,

monitoruje a vyhodnocuje vysledky, navrhuje opatrenia,

vyhladava aktudlne informadcie a vytvara efektivne informa¢né kanaly na skole,

uskutocnuje osvetu a prevenciu v danej oblasti ( nezdravy zZivotny §tyl, nezdrava vyziva,
pohlavné choroby),

realizuje prevenciu HIV/AIDS v stlade so Skolskym vzdelavacim programom,

pripravuje a organizuje besedy s odbornikmi v danej oblasti,

riesi problémy ohl'adom hygieny deti,

vzdelava sa v oblasti vychovy k manzelstvu, rodi¢ovstvu a ku zdraviu,

Vypracovava a realizuje opatrenia proti sexualnemu zneuzivaniu deti v $kole.

C. Hospodarsko-spravny usek

Zamestnanec

technik BOZP

Hospodarsko-spravny usek zabezpecuje vsetky hospodarske, administrativne, ekonomické,
personalne a prevadzkové €innosti SZS.

1. Ekonomicko-hospodarsky zamestnanec - komplexné zabezpecuje uctovnicku agendu. Je
priamo riac{eny riaditel’kou Skoly.

V ekonomickej oblasti:

a)
b)

f)

9)
h)
i)
)

zabezpecCuje hospodarenie s rozpoftom podla rozpotovych pravidiel, ako aj dalSich
finan¢nych predpisov,

denne sleduje stav rozpoétu $koly v Stitnej pokladnici, pri akychkol'vek zmenach okamzite
rozpocet rozpraciva v zmysle platnych predpisov,

vyhodnocuje mesa¢né uzavierky cerpania rozpoctu,

V spolupraci s vedenim Skoly zostavuje rozpocet financnych prostriedkov, uskutociuje
rozpis na jednotlivé polozky podl’a platnej rozpoctovej klasifikécie,

vypraciva vramci Stvrtroéného limitu rozpoctovych prostriedkov rozpocet na mzdy,
odvody a prevadzku za obdobie Stvrtroka a na jeden mesiac, sleduje cerpanie, dohliada, aby
sa limit neprekracoval, upozoriiuje na potrebu ziadat’ zvySeny rozpocet od zriad’'ovatel’a,
vyhotovuje podklady pre rozpoctové opatrenia v zmysle platnej rozpoctovej klasifikécie pre
riaditel’a Skoly,

zabezpecuje prihlasovaciu a odhlasovaciu povinnost’ za zamestnancov do poistovni,
dohliada, aby boli zaistené zmluvné vztahu medzi Skolou a zdravotnymi poistoviiami
poistujicimi zamestnancov $koly /prihlaska zamestnavatela/,

pripravuje podklady na i€tovné spracovanie, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti,
Studuje avzdelava sa voblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,

k) spolupracuje pri vypracovani projektov.



V uctovnej oblasti:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
k)

n)

0)
P)

vedie uctovnictvo v systéme WINIBEU,

zabezpecuje spravne a véasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,
poukazovanie platieb z dohod mimopracovnej ¢innosti a odSkodiovanie tGrazov,
uskuto¢nuje platobny styk s organizaciami,

zabezpecuje odoslanie vyplat na ucty zamestnancov, alebo vyplatu platov zamestnancov
v hotovosti,

Zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiiciami, poistoviiami a Daflovym uradom,
zabezpecuje odvod finanénych prostriedkov do socidlneho fondu,

vedie knihu objednavok Skoly a knihu faktar,

vyhotovuje objednavky, eviduje faktury v knihe faktar, kontroluje ich spravnost’, vyhotovuje
platobny poukaz, vyhotovuje tlaciva k predbeznej a priebeznej finan¢nej kontrole, dba na
uhradu pravidelnych mesac¢nych zalohovych platieb elektrickej energie,

vietky bezhotovostné platby uskuto¢iiuje prostrednictvom Statnej pokladnice v zmysle
zdkona o Statnej pokladnici v zneni zmien a dopInkov,

zabezpecuje odoslanie origindlov faktur, platobnych poukazov, objednavok, tlaciv
0 predbeznej a priebeznej finan¢nej kontrole, vypisov zUctu aostatnej ucCtovnej
dokumentécie ¢tovnému stredisku, kopie uchovéava v organizicii,

eviduje mesacné podklady pre vyplaty, kopie vyplatnych pasok, sumarne vyplatné pasky za
kazdy mesiac a Cerpanie rozpoctu za kazdy mesiac,

zodpoveda za vedenie pokladne, dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie, vyhotovuje
zuctovanie koncom mesiaca, zabezpe€uje doplnenie finan¢nych prostriedkov po vyc€erpani
pridelené¢ho limitu najviac do vysky limitu v zmysle platnej legislativy,

vedie evidenciu spotreby postovych znamok, ktort uzatvara ku koncu mesiaca, uzdvierku
zasiela na uétovné stredisko,

pripravuje podklady na Gictovné spracovanie, zabezpec€uje archivéciu a skartaciu pisomnosti,
zodpoveda za evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie néhrad pri
pracovnych cestach.

V persondlnej oblasti:

a)

b)
c)

d)

€)
f)
9)

h)

)

zodpovedad za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov suvisiacich so
mzdovou agendou V stvislosti s platnymi predpismi, (pracovné zmluvy, platové dekréty,
platové postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné vypracovanie platovych dekrétov
podl'a platnych mzdovych predpisov a vnitornych smernic),

zabezpecuje, aby udaje na platovych dekrétoch boli v sulade s rozpoctovou skladbou,

U novoprijatych zamestnancov zabezpecuje vyplnenie osobného dotaznika, navrh na
zaradenie zamestnanca a Cestného vyhlésenia na icely ur€enia zapocitanej praxe,

zabezpeci, aby zamestnanci dostali tlaivo vyhlasenie na zdanenie prijmov FO zo zavislej
¢innosti a funkénych pozitkov u novoprijatych zamestnancov do 30 dni a kazdoroc¢ne do 31.
januara prislu§ného zdanovacieho obdobia,

sleduje platové postupy v platovom stupni zamestnancov a upozoriiuje na ne riaditel’a Skoly,
zabezpeti zaslanie potvrdeni o OCR alebo PN na tétovné stredisko,

zodpovedd za zaslanie cestovnych prikazov a vyuctovani pracovnych ciest na uctovné
stredisko a ich vyplatu,

zodpoveda za vedenie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu a po rozviazani
pracovného pomeru so zamestnancami za ich uloZenie a archivaciu,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani suvedenim skutoCnosti pre postdenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavdzkov zamestnancov vo€i organizacii
a vykonavanych zrazkach v spolupraci s prislusSnym a¢tovnym strediskom,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie.



V administrativnej oblasti:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

1)

vyhotovuje koresSpondenciu riaditel’a Skoly,

zabezpecCuje prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty, jej evidenciu a uchovavanie podla
registraturneho poriadku a registratirneho planu skoly,

vedie registraturu spisov a zabezpecuje ich tischovu v spisovni,

zodpoveda za archivaciu vsetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie, spisov, ktoré sa
archivuju zabezpecuje odoslanie do Statneho archivu podla platnych predpisov,

zabezpecuje rozmnozovanie tlac¢iv, dokumentov, listov podl'a potrieb organizacie,
zabezpetuje administrativny styk s ObU Banska Bystrica, uétovnym strediskom,
poistoviiami, UPSVaR,

zabezpeCuje evidenciu dohod vykondvanych mimo pracovného pomeru v ¢asovej
postupnosti,

vybavuje bezné administrativne veci, potvrdzuje cestovné preukazky, vybavuje telefonické
hovory,

zodpoveda za ochranu osobnych tudajov v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov, je
zodpovednou osobou na zaklade zakona o ochrane osobnych udajov,

zodpovedd za prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posSty podla registratirneho planu,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

zodpoveda za vedenie a pravidelna aktualizaciu registra Ziakov Skoly v zmysle § 157 zakona
245/2008 Z.z. 0 vychove a vzdelavani ( $kolsky zakon),

zodpoveda za evidenciu tlaciv.

V hospodarskej oblasti:

a)

1)
b)

c)
d)

e)

vedie evidenciu majetku $koly /pridelovanie inventarnych &isel, vyplhanie skladovych
kariet, evidencia v inventarnej knihe / a zucastiuje sa fyzickej inventarizacie majetku skoly,
zodpoveda za vedenie inventaru §koly, vykonédva inventarizaciu majetku skoly,

zabezpecuje uschovu financnych prostriedkov v hotovosti a cenin uzamknutim v prirucne;j
pokladni av uzamknutom stole, a peciatok jej zverenych tak, aby nebol k nim volny
pristup,

mesacne k uzavierke vyhotovuje odpisy majetku Statu,

zabezpecuje nakup kancelarskych potrieb a materialu, ¢istiacich a hygienickych potrieb,
vyhotovuje vSetky hospodarske vykazy a Statistiky a zabezpecuje ich v€asné odoslanie.

2. Technik BOZP - zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na $kole a
za spravnost’ vedenia dokumentéacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.
Cinnost vykonava na zaklade dohody o pracovnej cinnosti, zodpoveda najmd za:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢iiu, odborné ucebne a ostatné prevadzky
a ich predlozenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zdvad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie stuvisiacej s BOZP na skole,

bezpec¢nostné znacenie v areali Skoly,

za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych Grazov.

3. Skolnik — zabezpeéuje prevadzku Skoly podla pokynov riaditel’ky Skoly, vykonava drobné
udrzbarske prace. Cinnost’ vykondva na zadklade dohody o pracovnej ¢innosti.

4. Upratovacka — upratuje uréené priestory kazdy den podl'a stanovenej naplne prace, zapisuje do
prislusnej knihy zavad zistené zavady. Sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonceni
vyucovania sa v priestoroch $koly nezdrzovali nepovolané osoby. Pri odchode z pracoviska je
zodpovedna za uzamknutie vSetkych priestorov skoly a zapnutie bezpe¢nostného systému skoly.



CL5
Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti, zodpovednost’

1. Zamestnanec je povinny najmd :

a) pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi
predpismi,

b) byt na pracovisku na zac¢iatku pracovného ¢asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat’
z neho az po skonceni pracovného Casu; to sa nevztahuje na vykonavanie ostatnych ¢innosti
stvisiacich s priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou povolenych riaditelom $koly za
podmienok ustanovenych v pracovnom poriadku Skoly alebo Skolského zariadenia
vykonavanych mimo pracoviska,

c) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlice sa na pracu nim vykonavanu, ak
bol s nimi riadne oboznameny,

d) v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny osetrujucim lekarom,

e) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit’ jeho majetok
pred poskodenim, stratou, znienim a zneuzitim a nekonat v rozpore s opravnenymi
z4dujmami zamestnavatel’a,

f) zachovavat’ mlcanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a to
aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ
alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis®) neustanovuije inak.

2. Okrem povinnosti uvedenych V bode 1 je zamestnanec pri vykone prdce vo verejnom
zdujme povinny konat’ v sulade s verejnym zdaujmom a plnit’ vietky povinnosti ustanovené
§ 8 ods. 1) zdakona ¢. 552/2003 Z. z.:

a) dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zakony, zakony, ostatné vieobecne zavizné
pravne predpisy a vnltorné predpisy a uplatiiovat’ ich podl'a svojho najlepSiecho vedomia a
svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udsku ddstojnost’ a 'udské prava,

b) konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vSetkého, o
by mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,

c) zachovavat mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a to
aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ
alebo nim povereny vedlci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

d) zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

e) nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v stvislosti a pri vykondvani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych o0s6b alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych
0s0b; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

f) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavizky zavédzujuce
zamestnavatela,

g) zabezpeCit hospodarne a Ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadeni,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

h) oznamit nadriadenému vediicemu zamestnancovi, pripadne organu c¢innému Vv trestnom
konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

1) oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny Cin, alebo ze
bol pozbaveny spdsobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho sposobilost’ na pravne tkony bola
obmedzena.

3. Pedagogicky zamestnanec md prdavo na:



b)
c)

d)

zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najmi na svoju
ochranu pred nasilim zo strany deti, Ziakov, posluchacov, rodi¢ov a inych o0sob,

ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej ¢innosti,

ucast’ na riadeni Skoly prostrednictvom c¢lenstva alebo volenych zastupcov v poradnych,
metodickych a samospravnych organoch skoly,

predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, Skolského vzdelavacieho
programu, vychovného programu alebo odbornych ¢innosti,

vyber a uplatiovanie pedagogickych metdéd, foriem a prostriedkov, ktoré utvaraju
podmienky na ucenie a sebarozvoj deti, ziakov a rozvoj ich kompetencii,

kontinualne vzdeldvanie a profesijny rozvoj za podmienok ustanovenych tymto zdkonom a v
jazyku, v ktorom pedagogicku ¢innost’ vykonava,

objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu pedagogickej ¢innosti,

upozornit’ svojho nadriadené¢ho na nespravnost’ prikazu, mézu odmietnut’ jeho vykonanie, ak
je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tGto skuto¢nost’ ihned” oznamia vys$Siemu
nadriadenému.

4. Pedagogicky zamestnanec je povinny:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
)

m)

n)
0)
P)
a)

chrénit’ a reSpektovat prava ziaka a jeho zdkonného zastupcu,

zachovavat’ mlcanlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom
stave ziakov a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisiel do styku,

reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby ziaka s ohladom na ich osobné
schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zazemie,

podielat’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie
ustanovenej osobitnym predpisom,

usmernovat’ a objektivne hodnotit’ pracu ziaka,

pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

podielat’ sa na tvorbe, uskutociovani a dodrZiavani Skolského vzdeldvacieho programu
alebo vychovného programu,

udrziavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinudlneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

vykonavat’ pedagogicku ¢innost’ v stilade s aktualnymi vedeckymi poznatkami, hodnotami a
cie'mi Skolského vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

poskytovat’ ziakovi alebo ich zdkonnému zastupcovi poradenstvo alebo odborni pomoc
spojent s vychovou a vzdelavanim,

pravidelne informovat’ ziaka alebo ich zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykaju, v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom,
pInit prikazy priameho nadriadeného,

byt v skole v c¢ase uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase urenom na
pohotovost’, na zastupovanie nepritomnych ulitelov, v ¢ase porad, akcii a schodzi
zvolanych riaditelom Skoly,

vykonavat’ dozor nad ziakmi podl'a planu dozorov, dbat’ na poriadok a disciplinu,

na prikaz priameho nadriadeného zastupovat’ prechodne nepritomnych zamestnancov,
vyuzivat’ fond pracovného €asu na plnenie pracovnych uloh,

predvidant nepritomnost’ hlasit’ v€as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie.

5. Pedagogicki zamestnanci su povinni neustdle skvalitiiovat’ a prehlbovat’ ucinnost’ vychovno-
vzdelavacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju.
V tomto smere najmdi:
a) zabezpecuju sulad vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj ziakov,
b) postupuju podla schvélenej pedagogickej dokumentacie a dalSej dokumenticie a

pedagogicko-organizaénych pokynov vydanych MS SR na konkrétny $kolsky rok,



C) plnia priamu vyucovaciu ¢innost’ a priamu vychovnu ¢innost’ v rozsahu vyucovacej ¢innosti

a vychovnej Cinnosti stanovenej osobitnym predpisom a vykonavaju ostatné cinnosti
suvisiace s ich priamou vyucovacou ¢innostou a priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou.

5. 1. Pri starostlivosti o Ziakov su. PZ povinni najmd:

a)

b)
)

d)

e)
f)
9)

viest’ ziakov k dodrziavaniu hygienickych zasad a zasad bezpecnej prace, k dodrziavaniu
hygienickych, dopravnych, poziarnych a inych predpisov a pokynov prisluSnych organov,
ktoré sa tykaji starostlivosti o bezpecnost” a ochranu zdravia v Skolstve, pri vyucovani
predmetov, pri ktorych je zvySené ohrozenie zdravia ziakov a pri Skolskych podujatiach
(napr. na lyziarskom vycviku, plaveckom vycviku, exkurziach a vyletoch, v Skole v prirode,
v predmetoch chémia, technickd vychova, telesnd vychova, prace na Skolskom pozemku, pri
praktickom vyucovani a pod.),

dodrziavat’ stanovené metodické postupy,

spolupracovat’ s ostatnymi zamestnancami Skoly a Skolského zariadenia, s triednym
ucitelom, vychovnym poradcom,

viest’ ziakov $koly k uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania a k ochrane zariadenia
a ostatného vlastnictva pred jeho poSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim,

podporovat rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

zabezpeCovat’ ochranu prav diet’at’a, ktoré st zabezpecené v Dohovore 0 pravach dietat’a,
maju zékaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani.

6. Pedagogicki zamestnanci nesmu Ziadat' dary, prijimat’ dary, navadzat iného na poskytovanie
darov a ziskavat iné vyhody v suvislosti s poskytnutim vyhody inej osobe pri vykone
pedagogickej Cinnosti alebo odbornej ¢innosti; to sa nevztahuje na obvyklé dary poskytované
zvycajne pri vykone pedagogickej ¢innosti alebo pri vykone odbornej Cinnosti, napr. kvety,
bonboniéra, kava, kniha alebo iné dary pri zacati, skonceni Skolského roka, maturitach, Dna
ucitel'ov, meninach, Zivotnych jubile4ch a pod.

7. Povinnosti vediicich zamestnancov
Vedlci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika prace a Vv ¢l. 5 tohto
organiza¢ného poriadku povinny:

a)

b)

9)

riadit, kontrolovat’ a pravidelne hodnotit’ pracovné vysledky zamestnancov a vyvodzovat’
zavery pre dalSiu Cinnost’, uskutociiovat’ kontrolnu a hospitaéni ¢innost’ u podriadenych
zamestnancov podl'a planu a viest’ o tom evidenciu,

oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s organizacnymi, pracovnopravnymi predpismi,
predpismi 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, pri vychove a vyucovani, predpismi
0 ochrane osobnych udajov ziakov azamestnancov, predpismi 0 ochrane utajovanych
skuto¢nosti ako aj s predpismi vztahujicimi sa na pracu nimi vykonavanu,

hospodarne a tcelne vyuzivat’ zverené hospodarske a finan¢né prostriedky, zabezpecovat
prijatie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku a oznamovat’ prisluSnym S§tatnym
organom podozrenie z trestnej ¢innosti zamestnancov spachanej pri vykone prace alebo
V suvislosti s nou,

utvarat’ priaznivé podmienky pre zvySovanie a prehlbovanie kvalifikicie zamestnancov, pre
kultaru préace a pracovného prostredia, na uspokojovanie ich socialnych potrieb,

viest zamestnancov k dodrziavaniu pracovnej discipliny, vyvodzovat dosledky
Z poruSovania pracovne] discipliny, zabezpeCovat, aby nedochadzalo k porusovaniu
pracovnej discipliny,

zabezpeCovat' podmienky na vSestranny rozvoj iniciativy a tvorivosti zamestnancov,
ocenovat’ ich iniciativu a pracovné Usilie a zabezpecovat plnenie ustanoveni kolektivnej
zmluvy,

zabezpecovat’ chod Skoly po persondlnej stranke a v stvislosti s tym:

= uzatvarat’ dohody formou pracovnych zmluv,

= vyhotovovat pracovné naplne a rozhodnutia o plate,



q)

r
)

B

» uzatvarat’ dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontrolovat’,
* yuzatvarat dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,
» rozvdzovat pracovny pomer so zamestnancami $koly,
= zabezpeCovat' vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podl'a
nadobudnutého vzdelania v zmysle platnych predpisov o odbornej a pedagogicke;j
sposobilosti pedagogickych zamestnancov,
= zamestnancom pridelovat’ prace so zretelom na ich kvalifikaciu, schopnosti, skisenosti
a zdravotny stav,
prerad’ovat’ zamestnanca na vykon iného druhu prace,
viest evidenciu o erpani dovolenky, nepritomnosti v praci (PN, OCR, ostatné)
a pripravovat’ ich zastupovanie,
zostavovat’ predpisané Statistické vykazy,
vyjadrovat’ sa k prihlaske na d’alSie Stadium zamestnancov skoly,
rozhodovat o fakultativnych narokoch a z toho plynucich Ulavach a hospodarskom
zabezpeceni Studujucich popri zamestnani,
zabezpecovat’ odmenovanie zamestnancov podl'a vSeobecne zaviznych pravnych predpisov,
uréovat’ platové naleZitosti zamestnancov a Vv stvislosti s tym:
priznava zapocitanl prax a odbornu prax na zaklade dokladu o priebehu zamestnani,
o zapocte dob predchadzajucej praxe,
rozhoduje o zaradeni zamestnancov do platovej triedy a u pedagogickych zamestnancov do
platovej tarify podl'a nadobudnutej kvalifikécie a ndro¢nosti
vykonavanej prace,
priznava odmeny, osobné priplatky a vSetky dalSie pohyblivé zlozky platu v zmysle
platnych mzdovych predpisov,
rozhoduje o platovych postupoch zamestnancov,
zabezpecovat’ dodrziavanie kolektivnych zmlav, pracovnych zmliv a dodrziavat’ zasadu
poskytovania rovnakej mzdy za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty podla §
119a Zakonnika prace,
priznavat’ ndhradu mzdy pocas Cerpania dovolenky na zotavenie, vratane ndhrady mzdy za
nevyCerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekdzkach v praci,
priznavat’ ndhradu cestovného a st'ahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych ndhrad,
zabezpecovat’ zdravotnicku starostlivost’ o zamestnancov,
zistovat’ a bezodkladne odstrafiovat’ pri¢iny pracovnych Grazov a chordb z povolania, viest
ich evidenciu, oznamovat’ ich prisluSnym orgdnom a robit’ opatrenia na ich napravu,
Vv hospodarskej a ekonomickej oblasti:
e zabezpecuje spravu majetku Statu podl'a platnej legislativy,
e kontroluje dodrZiavanie terminu splatnosti faktur,
e kontroluje spravnost’ uskuto¢tiovanych financnych operacii,
e kontroluje kvalitu a objem preberanych stavebnych prac, zabezpecuje ich cenovu
kontrolu po porade s odbornikmi,
e spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiadani $koly so zriadovatelom a ostatnymi
pravnymi subjektmi,
e zabezpecuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrZiavanie terminov a spravnost’ fakturacie za projektové prace,
® zabezpeCuje povinnosti vyplyvajice zo Zakona o Uuzemnom planovani a stavebnom
poriadku a z Vyhlasky o dokumentécii stavieb,
e kontroluje vykonavanie revizii elektrickych instalacii, bleskozvodov a vSetkych ostatnych
zariadeni, vratane odstranenia nedostatkov,
e vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,
e vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektmi v stuvislosti so sponzorskou ¢innost'ou,



y)
2)

aa)

e zabezpecuje prijatie v€asnych a ti€innych opatreni na ochranu majetku zamestnavatel’a,
pri plneni uloh sa riadit platnymi predpismi a prisluSnymi pokynmi Ministerstva
Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR a zriad'ovatela,

zabezpecuje dodrziavanie psycho-hygienickych zasad a hygienickych predpisov
tykajucich sa vychovno-vzdelavacieho procesu,

popri povinnostiach riaditela plni riaditel Skoly aj zakladny tuvdzok v rozsahu
stanovenom osobitnym predpisom.

8. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu $tatutarneho orgédnu zamestnavatel'a uvedeného v
§ 1 ods. 2 zakona ¢. 552/2003 Z. z., nesmie podnikat’ alebo vykonavat’ ina zarobkovu Cinnost’ a
byt ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob, ktoré
vykonavaju podnikatel'skii ¢innost’. Zakaz Clenstva v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych
organoch pravnickych osob sa nevztahuje na tohto vediceho zamestnanca, ak je vyslany do
riadiaceho, kontrolného alebo dozorného organu zamestnavatel'om a ak takato ¢innost’ vyplyva z
vykonu jeho prace; tento veduci zamestnanec nemoze od prislusnej pravnickej osoby poberat
odmenu, iny prijem alebo d’al$iu vyhodu.

ClL6
ZAakladné zasady, nastroje a metédy riadenia SZS

1. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V cinnosti organizacie sa uplatiuju tieto zdsady:

a)

b)

c)
d)

zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urCovaniu a ukladaniu
pracovnych tloh a kontrole ich plnenia,

zésada odbornej a metodickej prislusnosti, ktord sa uplatiiuje prostrednictvom metodickych
a odbornych pokynov, informécii a doporucenti,

zésada spoluprace jednotlivych tsekov Skoly pri zabezpecovani Cinnosti a plneni uloh
organizacie,

zéasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani tloh organizacie, spory sa
rieSia predovsSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’ organizacie.

2. Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

a)
b)

k)
1)

organiza¢ny poriadok,

pracovny poriadok - zdkladna pracovno-prdavna vnutroorganizacnd norma zamestnancov
Skoly a je zavizny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov.

podpisovy poriadok - wupravuje opravmenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov
podpisovat’ pisomnosti pochadzajuce z cinnosti Skoly.,

vnutorny poriadok skoly,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

prevadzkovy poriadok Skoly,

kolektivna zmluva,

organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku,

rozvrh hodin a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti,

prehl’ad o rozsahu vyucovacej a vychovnej ¢innosti zamestnancov a ich odbornej
sposobilosti,

zapisnice a uznesenia zo zasadnuti pedagogickej rady,

zéapisnice zo zasadnuti metodického zdruzenia a pracovnych porad,

m) uznesenia PR a opatrenia PP

n)

plan vnutornej kontroly skoly,



0) spisovy a skarta¢ny poriadok,

p) registraturny plan/poriadok - wupravuje spravu registratury Skoly, spésob vyddvania,
cislovania, evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a sposob skartacie
Spisovych materialov organizacie,

g) vnuatorné smernice vydané riaditel’kou Skoly.

3. Organizacné normy riaditel’a Skoly

a) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Gprava, smernica, metodicky
pokyn). Vnutroorganiza¢né smernice vydava podl'a potreby riaditel’ka Skoly. Tieto upravuji
zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky
organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel’ Skoly a stanovuju opatrenia pre
zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych tloh.

b) dalSie akty riadenie s uréenou obmedzenou posobnostou, ktoré mézu vydavat’ po schvaleni
riaditel'om aj ostatni vedici zamestnanci.

4. Metody riadiacej prace

a) perspektivnost’ a programovost,

b) analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,

C) neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

d) spractvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

e) informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

5. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o vedtcu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventura. V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa
postupuje podl'a osobitych predpisov (zdkon NR SR ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych
udajov v zneni neskorsich zmien a doplnkov).

ClL7
Organ Skolskej samospravy a jeho posobnost’
Rada Skoly

. Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ , ktory sa vyjadruje a presadzuje

verejné zaujmy a zaujmy  ziakov, rodiCov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Plni funkciu verejnej kontroly, posudzuju
a vyjadruju sa k ¢innosti Skoly z pohl'adu §kolskej problematiky.

2. Rada skoly sa zriad'uje v zmysle zakona NR SR ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve

3.

a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov
a jej poslanie, tloha a zloZenie st vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zakona.

Svoju &innost vykonava v zmysle Statatu Rady $koly pri SZS v Klenovci a zasadnutia sa
uskuto¢iuju v zmysle Rokovacieho poriadku Rady $koly pri SZS v Klenovci.

4. Rada $koly pri Specialnej zakladnej $kole v Klenovci mé sedem ¢&lenov, z toho je jeden zvoleny

zastupca z pedagogickych zamestnancov Skoly, jeden zvoleny zéastupca z ostatnych
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zamestnancov Skoly, traja  zvoleni zastupcovia zrodiCov, dvaja delegovani zastupcovia
zriad’'ovatel’a. ( platné od 1. septembra 2008 )

.V zmysle § 24 odsek 5) zdkona NR SR ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej

samosprave v zneni neskorsich predpisov Rada $koly pri SZS v Klenovci :

a) uskutociiuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel’a,

b) navrhuje na zdklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie
riaditel’a,

c) predklada navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditel'a; ndvrh na odvolanie riaditel’a predklada vzdy s odovodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zdmerom rozvoja $koly alebo Skolského zariadenia, k
navrhu na zruSenie Skoly alebo Skolského zariadenia a ku skuto¢nostiam uvedenym v § 3
ods. 8 pism. b) azd) a § 5 ods. 7 zakona NR SR €. 596 /2003 Z. z. o Statnej sprave
Vv skolstve a skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov.

. Zasadnutia Rady $koly pri SZS v Klenovci sa konaju podla planu a potreby. Zasadnutia zvolava

predseda Rady skoly pri SZS v Klenovci . V pripade potreby je na zasadnutie prizyvany aj
riaditel’ SZS v Klenovci, alebo iné osoby.

CL8
Zavereéné ustanovenia

Organizaény poriadok SZS v Klenovci je zavizny vnitorny  predpis organizicie aje
povinnost'ou vSetkych zamestnancov organizacie oboznamit’ sa s jeho obsahom.

Stcastou organizaéného poriadku je organizacnd schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1), organizacna Struktura Skoly podla poctu
zamestnancov a podla uvdzkov zamestnancov (priloha ¢.2), a Struktura kariérovych pozicii
v zmysle § 32 ods. 3 zékona ¢. 317/2009 Z. z. (priloha ¢.3).

. Zmeny a doplnky Organiza¢ného poriadku SZS v Klenovci vyhotovuje pisomne riaditel’ skoly.
. Tento Organizaé¢ny poriadok SZS v Klenovci je platny od 1. februara 2013.
. Zrusuje sa Organiza¢ny poriadok SZS v Klenovci vydany 18. augusta 2008.

V Klenovci diia 31. januéra 2013

Mgr. Janka Pohorelska
riaditel’ka skoly



PRILOHAC. 1
ORGANIZACNA STRUKTURA SZS KLENOVEC

Riaditel'ka Skoly

Pedagogicky usek Hospodarsko-spravny
usek
Zastupkyna riaditel’ky ekonomicko-
Skoly hospodarsky
ucitelia upratovacka
vychovavatelia Skolnik
asistenti ucitel’a kurié

technik BOZP
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Riaditel’ka Specialnej zakladnej $koly v Klenovci v zmysle § 3 ods. 2 vyhlasky MS SR ¢&. 320/2008
Z. z. 0 zékladnej skole v zneni vyhlasky ¢. 224/2011 Z.z. vydava tento Dodatok k
Organizaénému poriadku $koly pre Specidlnu zékladnu $kolu v Klenovci,

Partizdnska ¢. 909 a skolsky klub deti, ktory je jej sucastou.

L)

DODATOK
K ORGANIZACNEMU PORIADKU SKOLY

Od 1. septembra 2013 sa meni organizatna Struktra SZS Klenovec — podet zamestnancov
a prehl'ad o uvizkoch zamestnancov SZS Klenovec. TaktieZ sa meni Struktira kariérovych pozicii:

PRILOHA C. 2
ORGANIZACNA STRUKTURA SZ8 KLENOVEC
podPla po¢tu zamestnancov a podla uvizkov zamestnancov
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STRUKTURA KARIEROVYCH POZICIi
v zmysle § 32 ods. 3 zakona ¢. 317/2009 Z. z.

PRILOHA C. 3

Vedici pedagogicki zamestnanci
§ 34 ods. 1
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Pedagogicki zamestnanci Specialisti
§ 33 ods. 2
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