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Zakladna skola Razusova ulg. 2260, 022 0T adca

Organiza¢ny poriadok

Cl. 1
Zakladné ustanovenia

Zakladna Skola Razusova 1.2260 vCadci bola zriadena ako samostatna réapa
organizacia zridiovacou listinou vydanouna 11. 06. 2002 prednostom Okresného
dradu vCadci podk.k.2002/19.

Tento organizény poriadok je zakladnou internou orgarizeu normou Zakladnej
$koly Razusova ut. 2260 vCadci.

ZS Réazusova uk. 2260 vCadci je vychovno-vzdelavacim $kolskym zariadenim.
ZS je pravnickou osobou, v pravnych'ahoch vystupuje vo svojom mene a mé pind
zodpovednasvyplyvajiucu z tychto wzahov.

Organiz&ny poriadok ako zakladni organina normou Zakladnej Skoly Razusova
ul. & 2260 vCadci ( dalej ZS) je vydany v silade s §3 ods.3 vyhlasky B
¢.320/2008 Z.z. o zakladnej Skole. Upravuje riadeaierganizaciu, @uje deé’bu
prace, organizaciu v Skole. Jeh@afiou je organizéna schéma.

ZS svojuginnog’ finanéne zabezp®ije samostatne na zéaklade :

- rozpotu pre prenesené kompetencie,

- rozpétu pre originalne kompetencie,

- doplnkovych a vlastnych mimorozpavych zdrojov.

ZS a jej sdasti riadi riadité 3koly, ktorého vymeniva a odvolava na navrh Rady
Skoly zrialovate

Predmetonginnosti je vychovno-vzdeldvacténnog’ pre primarne vzdelanie a nizSie
sekundarne vzdelavanie ziakov, vyroba, konzumaoibgt jedal a napojov pre
Ziakov, zamestnancov a inych stravnikow&tou Skoly je SKD, Skolska jeddle

a Skolskéa vydajna kuckig pri ZS s MS PodzavoZadca ZS s MS Horelic&adca

a ZS Privary(Cadca.

Cl 1l
Organizaéné ¢lenenie Skoly, zasady riadenia

ZS sa vnutorneileni na Useky, sekcie, komisie .Utvary komplexnéezpeuiju
a koordinuju vasi rozsah vzdjomne savisiaciéimnosti utitého zamerania:
A. Usek riaditéky Skoly,
B. pedagogicky usek,,
C. hospodarsko-spravny usek,
D. usek Skolského stravovania.
ZS uplatiuje princip jediného veduceho ¥elnej nadvaznosti na zasady spoluprace
S organmi samospravydalSimi odbornymi organmi v sulade so zakonmi. Uflp
a dodrziava platné pravne predpisy.
Riaditd’ka Skoly zri@’'uje poradné organy na posudzovanie veci, ktoryelazzeos
a rozsah si vyZaduje kolektivne posudenie.
Stale poradné organy ZS su: pedagogicka rada, etedén komisie a metodické
zdruzenia.
Na (telné pbsobenie zriaje riaditdka Skolyd’alSie poradné organy s trvalou, alebo
docasnou pésobndsu.



6) O spbsobe rokovania poradnych organov vydava eaditSkoly rokovaci poriadok.

7) Zavery poradnych organov maju pre riathkie charakter odpotiania.

8) Skola ma vypracovan( ststavu vnatornych riadiagiohganizanych noriem.

9) Cinnog veducich afaldich pracovnikov sa susiige na plnenie hlavnych tloh vo
vychovno-vzdelavacej , administrativnej a hospddgrsblasti. Uvedenéinnog’ sa
analyzuje, hodnoti. Sleduje sa, ako sa prijatéryavelaiiuju v praxi. Rozhodujuce
Ulohy sa rieSia formou timovej préace.

10)Veduci zamestnanci Skoly zabe#pgl potrebnu informovangstatnych
zamestnancov.

11)Kontrolnd ¢innog’ je zameran& na dodrziavanie zakonnosti, plneoia alprikazov.

12)Ma prispievd k prevencii, ale aj postihovaeplnenie uloZzenych uloh.

13)Veduci jednotlivych sekcii su priamo zodpovednspeavne , kvalitné, efektivne
a \Casneé plnenie uloh a st osobne povinni kontralghaenie tloh nimi riadeného
usekuDalej st povinni prijimé@opatrenia na odstiavanie nedostatkov, uptaiva’
pokyny a predkladanavrhy na uplatnenie sankciis¢/@odpovednym zamestnancom.

14)0 zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniachesliici sekcii povinni ihri
informova’ riadite’ku Skoly.

CL 1
Riadenie Skoly a zodpovedna’s

A. Utvar riadite Pky 3koly

1. ZS riadi riadit&ka, ktora vykonava $tatnu spravu v prvom stupri (81s.1,2,3
Zakona. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Ekpsamosprave v zmysle
neskorsich zmien a doplinkov).

1.1. Rozhoduje o

a) prijati Ziaka do skoly,

b) odklade z&iatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

c) dodat@nom odlozZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzlakaj

d) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochatida Skoly,

e) oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivyyitevacich predmetoch alebo ich
casti,

f) povoleni pIni’ povinnu Skolskd dochadzku mimo Uzemia Slovensiajibliky,

g) uloZeni vychovnych opatreni,

h) povoleni vykon&é komisionalnu skusku,

i) povoleni vykond skusku z jednotlivych vyiovacich predmetov aj uchadoai, ktory
nie je ziakom skoly,

J) uréeni prispevku zakonného zéstupcu Ziakdiastainu Uhradu nakladov za
starostlivog poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni

k) individualnom vzdelavani Ziaka,

[) vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym Stat@enuizemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitekého Uradu iného Statu

m) individualnom vzdelavani Ziaka v zahré&ni

n) umozneni Studia Ziaka ptalindividualneho &ebného planu,

0) o prijati Ziaka s SVVP na zaklade pisomnej Ziadoétonného zastupcu a pisomného
vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva aepiee,

p) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomer

q) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami.

1.2.Zodpoveda za
a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programa@emnych pre skolu, ktoru riadi,



b)
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d)
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f)
9)

h)

i)
i)
K)
1)

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacigfrogramu a vychovného
programu,

vypracovanie a dodrziavanie ¢reého planudalSieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov,

dodrzZiavanie vSeobecne z&vaznych pravnych predpidové suvisia s predmetom
cinnosti Skoly a Skolského zariadenia,

kazdor@né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestaanco

urovei vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského danaa,

rozpaiet, financovanie a efektivne vyuzivanie fitaych prostriedkov wenych na
zabezpeeniec¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo astnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia,

za pripravu uzneseni z PR a opatreni z pracovnycdp

prijimanie a rieSenie pripadnyctegnosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnamdékoly,

dodrZiavanie kolektivnej zmluvy,

m) za tvorbu &erpanie socialneho fondu.

1.3. Vydavapo prerokovani v pedagogickej rade

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

)
)
1.4.
a)
b)

1.5.

organiz&ny poriadok Skoly,

pracovny poriadok Skoly / prerokuje sa ajv ZO OZ/

vnutorny poriadok Skoly / prerokuje sa aj v Radelgk

prevadzkovy poriadok Skoly /schitge RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telo¢iiu, odborné &ebne a pracoviska, ktoré blizSie
urcuju organizaciu a bezpeos’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si méze &oaatd’ vyziada’,

plan prace Skoly na prislusny Skolsky rok /sdwya& PR/,

vnatorné smernice, pokyny, plany a nariadenia vstenyplatnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

Poskytujezriad'ovateovi:
Udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembislpgného Skolského roka,
zoznam vSetkych zapisanych Ziakov do &nika do 15. aprila kalendarneho roka.

Predkladézriadovatgovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie

navrhy na péty prijimanych Ziakov,

navrh na Upravy vdebnych planoch a v skladbe wavanych voliténych a
nepovinnych predmetov a predpokladanétyaiakov v tychto predmetoch,

navrh rozpétu,

navrh na vykonavanie podnik#siejcinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

spravu o vychovno-vzdelavagannosti, jej vysledkoch a podmienkach facg 14

ods. 5 pism. e zakona 596/2003

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly alebo Skblskzariadenia,

koncegny zamer rozvoja Skoly alebo Skolského zariademggnacovany najmene;j

na dva roky a kazdogae jeho vyhodnotenie,

informéciu o pedagogicko-organizeom a materialno-technickom zabeggei

vychovno-vzdelavacieho procesu



1.6.

b)
c)
d)

f)
1.7.

1.8.

Vymenuava

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miestarekd@amestnancov pta § 5
ods. 1 zdkona 552/2003 Z.z. o vykone prac vo verejpdujme v zmysle neskorsich
zmien a doplnkov,

komisiu na komisionalne preskuSanie Ziakov,

inventariz&nu, vyralovaciu a likvidgénu komisiu,

Skodovu komisiu,

stravovaciu komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovagibiského Urazu.

Schvad’uje:

rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok

rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancowdelpnie triednictva
rozvrh dozorov

nadtasovu pracu vsetkych zamestnancov

pracovné cesty zamestnancov

plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ av PR/

osobné priplatky a odmeny /na navrh veducich zaraasbv/

vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/

plany triednych &itel'ov, vyletov a exkurzii.

Spolupracuje

so zrialovatdlom, samospravou a mestskym zastuiptieom,

Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ngtét Urovniach,

s nadriadenymi organmi,

Radou skoly a rodovskou radou,

so spol@éenskymi, kultrnymi a Sportovymi organizaciami vsteea na ostatnych
arovniach.

B. Pedagogicky Usek

1. Zastupca riaditd’ky Skoly pre primarne vzdelavanie

Do funkcie ho menuje riaditka sSkoly. 3
Priamo riadi pedagogicky Utvar pre primarne vzdatée a SKD.

Zéastupca RS odpovedéanajma za:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

)
)

pridelenie Uvazkowitelom poda aprobacie,

utkenie priamej vychovnej prace vychovavatm SKD

vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny skypkok,

vypracovanie rozvrhu dozorov v pavilénocBia

pedagogicko-organie zabezp&nie vychovno-vzdelavacieho procesu v ramci
ISCED I,
za urove prace metodickych organov a vykon hospitg ¢innosti na svojom useku
kompletné adasné spracovanie vecne prislusnych Statistickykhagy,
dodrziavanie platnej legislativy, vnutornysimernic a predpisov, plnenie uzneseni
PR a opatreni pracovnych porad pedagogickymi garapcami svojho useku,
evidenciu nepritomnyckiteliek a vychovavateliek a za kvalifikované zgstuanie
patas ich nepritomnosti,
mesé&né vykazy zastupovania, podklady na vyplateniecasavej prace, evidenciu
LV, OCR, nahradného Voa,



K)

)

m)

n)

0)
p)
r
s)
t)

u)

efektivne vyuZivanie a hospodarenie s fingmi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania as tym suavisiacimioki@i zamestnhancov ainych
ekonomickyckinnosti na zverenom Useku,

pripravu podkladov pre rokovanie PR, pragmh porad a ich vedenie,

urova vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom useku,

koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, bed, sdazi a pod. na zverenom useku,

archivaciu vsetkych pisomnosti pedagogickideku,

odmdéovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnatorn@zdového predpisu,
wasné informovanie riadiftky Skoly o vSetkych zavaZznych skuatmstiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavadiinnog’ na Useku, ktory priamo riadi,
vyuzivanie kabinetnych zbierok aich pravigetopnanie na Useku, ktory priamo
riadi v sulade so schvalenym rozgam Skoly,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadngchznosti, overuje ich opodstatnet\os
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie za sgeku
administraciu systétmu ASC agenda, zodpozadagister Ziakov a zamestnancov.

2. Zastupkyna riaditePky Skoly pre nizSie sekundarne vzdelavanie — Statétny zastupca

Do funkcie ju menuje riadif&a Skoly.
Priamo riadi pedagogicky Gtvar pre nizSie sekunea&zdelavanie.
Zastupuje riaditéku Skoly v jej nepritomnosti v plnom rozsahu.

Zastupkyia RS zodpovedanajma za:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

)
)
k)

pridelenie Uvazkowitelom pod’a aprobanych predmetov,

vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny dkplek,

vypracovanie rozvrhu dozorov v jednotlivycvponoch a v SJ,
pedagogicko-organizaé zabezpgenie vychovno-vzdelavacieho procesu v ramci
ISCED I,

za urovee prace metodickych organov a vykon hospitg cinnosti na svojom useku
zacinnog’ koordinatorov environmentalnej vychovy, VMR a pgacie drogovych
zavislosti a sociopatologickych javov

kompletné adasné spracovanie vecne prislusnych Statistickykhaoy,
dodrziavanie platnej legislativy, vnatornysinernic a predpisov, plnenie uzneseni
PR a opatreni pracovnych poraiitel’mi svojho Useku,

evidenciu nepritomnych ¢itelov a za kvalifikované zastupovanie ¢ps ich
nepritomnosti,

mesé&né vykazy zastupovania, podklady na vyplateniecasalve] prace, evidenciu
LV, OCR, nahradného Voa,

efektivne vyuZivanie a hospodarenie s fimgmi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania as tym suavisiacimi kd@iozamestnancov a inych
ekonomickycheinnosti na zverenom useku,

pripravu podkladov pre rokovanie PR, pragmmporad a ich vedenie,

urove: vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom useku,

koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, bedl, siiazi a pod. na zverenom Useku
archivaciu vsetkych pisomnosti svojho useku,

odmeéovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorn@zadového predpisu,
wasné informovanie riadiftky Skoly o vSetkych zavaznych skatmstiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavadiinnog’ na useku, ktory priamo riadi,
vyuzivanie kabinetnych zbierok aich pravigetopnanie na Useku, ktory priamo
riadi v sulade so schvalenym rozpmm Skoly,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnychzsosti, overuje ich opodstatnetios
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie za sgeku



3. Vychovny poradca

Riadita’ka Skoly menuje vychovného poradcu z radov pedagggh zamestnancov  Skoly,
pri tejto ¢innosti je priamo podriadena riadike Skoly. Vychovny poradca pripade potreby
sprostredkuje dimm aich zdkonnym zastupcom pedagogicke, psychudégisociélne,
psychoterapeutické, reeduk& ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci iedimymi
ucitelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancakoly, odbornymi
zamestnancami poradenskych zariadeni. PInicomaciu povinnog pod’a rozvrhu, vtedy je
priamo podriadena ZRS II.

Vychovny poradcaodpovedanajma za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

c) evidenciu a vasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dakhad
zriad’ovaté’ovi, socialnej kuratele a policii réalSie konanie

d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacjeftinnog’ou,

e) kariéroveé poradenstvo Ziakom a rémin,

f) za spolupracu so strednymi Skolami,

g) pedagogicko-organizaé zabezpgenie aktivit karierneho poradenstva na Skole,

h) vypracovanie sprav o vychovnych-vzdelavacich pmobiéh Ziakov vyZiadanych
Statnymi organmi,

i) kompletné a ¥asné spracovanie vecne prislusnych Statistickykhagw,

J) koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly m$emni aktualnych vychovnych
problémov Ziakov,

k) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych erm@Spri vychovnych problémoch
Ziakov,

[) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysietr&iakov s poruchami
spravania.

4. Skolsky 3pecialny pedagdg

Je priamo podriadeny riaditee Skoly. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zansesami
Skoly, odbornymi zamestnancami poradenskych zamiadoskytuje Specialno-pedagogickd,
psychologickl, poradenskld a vychovno-vzdelavadinnos®  Ziakom so zdravotnym
znevyhodnenim aich ragim. Ak si&asne vykonava aj priamu v§avaciu povinnog

v kmeiovej triede, vtedy je priamo podriadena ZRS I.

Skolsky $pecialny pedagagdpovedanajma za:

a) spolupracu s triednymicitelmi pri vypracovani IVP pre Z&enenych Ziakov,

b) dodrziavanie zaverov odbornych vySetreni CPPPap@meadnymi pedagogickymi
zamestnancami,

c) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacjeftinnog’ou,

d) evidenciu a ¥asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dakkiath primarnom
stupni vzdelania zrifovaté’ovi, socialnej kuratele a policii réalSie konanie

e) dodrziavanie metodickych pokynov na hodnotenieasikkaciu z&lenenych Ziakov
vSetkymi pedagogickymi zamestnancami,

f) veéasnu diagnostiku Ziakov s SVVP,

g) informovanos$ zakonnych zastupcov o vSetkych désledkoch nerédpskia zaverov
odbornych zamestnancov CPPPaP ako i 0 moznodifialdieho vzdelavania Ziakov
s SVVP /§ 61 ods. 1 zakona 245/2008 Z. z. o vycleovedelavani/,

h) kompletné a ¥asné spracovanie vecne prislusnych Statistickykhagw.

5. Skolsky psycholég



- skima arovee kognitivneho vyvinu a kognitivnych procesov ziakdiagnostikuje
arovai ich schopnosti tykajucich sa myslenia a rieSeroalpmov a mozné problémy a
tazkosti v deni,

- diagnostikuje predpoklady Ziakov v oblasti vSemtyeh a Specialnych intelektovych
schopnosti, osobnostnych vlastnosti, motivacie ryka zaujmov najméa v suvislosti s ich
vstupom a pracovnym vykonom v triedach sdgranim cudzich jazykov od 1.dmika a
na zaklade ich objektivneho poznania im v spolugdedagdégmi roznych predmetov
poméha lepsie rozvijaosobné predpoklady a potenciality,

- spolupodiéa sa s vychovnym poradcom na procese profesiondiiegjtacie a viby
povolania Ziakov stojacich pred 1. a 2. smerovdibueaq, vypracuva a realizuje
programy profesijnej orientacie allny povolania, diagnostikuje predpoklady Ziakov
z hradiska vybranej profesie, pracuje so ziakmfPadiska véby povolania
problémovymi, resp. pracuje so Ziakmi pri rozvijefi Specialnych schopnosti,
intelektového nadania a navrhujgtal’om a vychovnym poradcom niektaf@alSie
moznosti v pedagogickej a psychologickej staros#livo Ziakov a o ich zdravy
osobnostny rozvoj,

- poznéva Specialne eduke potreby Ziakov a navrhuje ich prijatie do Spegiéh Skol,
alebo ich individualne zéenenu edukaciu,

- pracuje na individualnom &eneni Ziakov so Specialnymi vychovno-vzdelavacim
potrebami,

- spolupodiéa sa na priprave individualnych programov vychowy@delavania deti so
Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami $amlom na rozvoj ich osobnosti,

- pracuje s démi zo sociélne a kultirne menej podnetného prostigebstrednictvom
Specialne pripravenych rozvijajucich programov,

- poznava a diagnostikuje Ziakov tvorivych, intételo nadanych a v spolupraci

s pedagogmi pripravuje pre nich Specialne difereané postupy vo vychove

a vzdelavani,

- poznava a diagnostikuje Ziakov neprospievajuaigiakov @iacich sa pod svoje
moznosti, navrhuje a v rdmci svojej pésobnostilgagtiuje na realizacii priamych a
nepriamych intervencii do vychovno-vzdelavaciehacpsu a SpecialnyclRebnych a
rozvijajacich programov pre nich,

- poznava a diagnostikuje zZiakov s problémami aigoami v spravani a v spolupraci s
triednymi witelmi sa podiéa na tvorbe a realiz&cii interv@rych programov na
modifikaciu neziaduceho spravania (priamymi inteiami alebo intervenciami
sprostredkovanymiditelmi a rod&mi), o ich vysledkoch informuje pedagdgov a todi
Ziakov,

- zkashuje sa na priprave a realizcii programov pre Ziakameranych na rozvoj ich
osobnosti a duSevného zdravia a socialnych sp@sobd socialnej kompetencie;

- pracuje so Ziakmi nachadzajucimi sa v krize duspo psycholégmi z CPPPaP krizu rieSi a
tak zabr#uje vznikudalSich neZiaducich psychologickych désledkov krétavstavu

u ziaka,

- zaobera sa problémami pagenosti, Unavy, psychickejtage a stresu Ziakov v Skolskom
prostredi a spolupodia sa na vytvarani podmienok pre nestresovu prékole a
moznosti prekonavania ple&enosti a Unavy Ziakov napr. autogénnym tréningdm aj
tréningom efektivnych metdd santemia a Stylov &enia sa,

- vstupuje do edukometrie, do vypracovavania nowyetod, technik a prostriedkov na
meranie debnych vykonov Ziakov,

- poskytuje poradenstvo pedagogickym zamestnan&oiy. s



6. Asistent Wwitela

Asistent @itel'a pomaha prekonavadravotné alebo socialne bariérytidiga a Ziaka, jeho
naph prace utuje riaditd’ skoly.

Hlavnymic¢innog’ami su:

1. Vo vychovno-vzdelavacom procese

a) bezprostredna spolupraca &tel'om v triede a s pedagogickymi zamestnancami
Skoly,

b) urahiovanie adaptacie diea so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami
na prostredie Skoly a pomahanie pri prekonavanariéh ktoré plynu zo
zdravotného postihnutia dia’a alebo Ziaka,

c) spoluorganizovanig€innosti di¢ata alebo Ziaka pg@as vychovno-vzdelavacieho
procesu v sulade s pokynmiitela,

d) vykonavanie pedagogického dozorwa® prestavok zameraného na deti a Ziakov
so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,

e) pomahanie pri pripraveiabnych pomaécok.

2. Vo vornccasovych aktivitach organizovanych Skolou: navstevigtorickych a
kultirnych pamiatok, spotenské aktivity, Sportové podujatia a podobne.
3.  V spolupraci s rodinou:

a) komunikacia s rathhi (zakonnymi zastupcami) dia’a alebo Ziaka o procese

vychovy a vzdelavania,

b) oboznamovanie sa so zdravotnym stavoriatdegealebo Ziaka a s jeho rodinnym

prostredim.

4.  V oblasti vzdelavacich aktivit €a®’ na vzdelavacich podujatiachtenych pre
asistentov ditel'a organizovanych skolami alebo inymi institlciakiieglitovanymi na
tutocinnog’.

7. Veduci vychovavat& Skolského klubu deti

a) zodpoveda za Urovierychovno-vzdelavacej prace, bezprostredne ju Hesiim sa na
nej podiéa,

b) pod’a pokynov prislusného zastupcu riatht8koly organizuje pracu v zariadeni,
zjednocuje, koordinuje a kontroluj@énog’ vychovnych zamestnancov, robi
hospitacie v jednotlivych oddeleniach, na zaklam#oru hospiténej ¢cinnosti hodnoti
stav vychovno-vzdelavacej prace v zariadeni a tedi®ch informuje riaditéa Skoly,
zastupcu riadit@a Skoly a pedagogicku radu Skoly,

c) zodpoveda zad@lné vyuzivanie pracovnéldasu vychovnych zamestnancov,

d) zjednocuje vychovné poziadavky zamestnancov Skbtsk&ibu na Ziakov,

e) v spolupraci s ostatnymi vychovnymi zamestnancaypracovava celokmy plan
uloh,

f) spolu s ostatnymi vychovnymi zamestnancami navrtydigenna skladbu
zamestnania Ziakov, kontroluje osobnu pripravu wyalych zamestnancov ganog’
so ziakmi,

g) riadi pracovné porady vychovnych zamestnancov arggwrad predklada
prislusnému zastupcovi riaditeskoly,

h) predklada poziadavky na rozfmt zariadenia a navrhy materialneho vybavenia za
vSetky oddelenia zastupcovi riadigéeskoly pre ekonomicky Usek,

i) zostavujetasovy rozvrh sluzieb vychovnych zamestnancov azadeje nahradné
sluzby za nepritomnych,

]) zabezpéuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentaciadania, robi bezné
administrativne a pokladimé prace, ktoré savisia s jghnog’ou.



8. Veduci metodickych zdruzeni a predmetovych koraii

a) planovito riadia a kontroluju pracilenov metodického organu v rdmci zverenych
predmetov,

b) zodpovedaju za odbornu stranku ¥guania zverenych predmetov,

c) zabezpeuju koordinaciu VVP medzi 1. a 2.stugm Skoly, ako aj medzipredmetovych
vztahov,

d) prijimaju &inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkaychovno-
vyu¢ovacom procese, navrhy rieSeni predkladaju zastipealite’a skoly, alebo
jemu samotnému,

e) vykonavaju kontrolno-metodicktinnog’, zavery z rozborov odovzdavaju vedeniu
Skoly,

f) pripravuju vstupné, vystupné a kontrolné pisomr&eyr

g) ziskané poznatky zovSeolefl na zasadnutiach metodickych organov, pracovnych
poradéach, resp. pedagogickych radach,

h) veduci metodického zdruZenia Skolského klubu detioaticky koordinuje&innog’
ostatnych vychovnych zamestnancov, spolupracujedntymi witelmi a triednymi
rodicovskymi samospravami.

9. Triedny ucitel

Triedny witel’ ma délezité miesto v organiz4cii a riadeni vychmwvadeldvacieho procesu.
PIni najma tieto ulohy:
= koordinuje — dava do suladu vychovno-vzdelavarinog’ triedy
a) spolupracuje s vychovnym poradcom a SSP pri riedetitych vychovnych
a vzdelavacich problémov
b) spolupracuje na individualnom plane vzdelavaniamegrovani zdravotne
postihnutého Ziaka
c) usmetiuje komunikaciu zZiakov s ostatnymiiteI'mi a vedenim Skoly
d) sleduje vyvoj danej triedy, informuje sa o stavaskikacie a hodnotenia Ziakov
v triede, motivuje a povzbudzuje Ziakov
e) podporuje a usmauje rozvijanie mimoriadneho nadania a talentu arako
= usmeiiuje hygienické podmienky vyovania, bezp#og’ a ochranu zdravia Ziakov
a) sleduje psychické Zazenie Ziakov, rozsah domécej pripravy a narokygaidych
vyucujucich na skuaSanie(kontrolné pisomné prace, tegiyd.)
b) sleduje dodrziavanie vnatorného poriadku Skoly rhiak
c) usmetiuje esteticky vzhad triedy (poriadok, plnenie povinnosti tyZdennikioxety,
nastenky atd.)
d) dba nato, aby Ziaci neposkodzovali Skolsky majetok
e) dba na ochranu Ziakov pred rizikami poruch ich zéln@ vyvoja — upozduje na
porusenie psychohygieny v zostavenom rozvrhu hgutizasadacom poriadku
reSpektuje’avakov, poruchy zraku Ziakov
f) zaig'uje a kontroluje bezgeaos’ a ochranu zdravia Ziakov pri mimowavacich
¢innostiach, ktoré organizuje Skola a ktoré priamdisia s vychovou a vzdela-vanim
(navsteva divadla, exkurzie, Skolské vylety, lyZkarvycvik atd.)
= spolupracuje s roéini, zastupcami r6znych organizacii a instittcii
a) oboznamuje rodbv s vnutornym poriadkom Skoly
b) informuje rodéov, pripadne zastupcov organizacii o vychovnychrep&ch
c) spolupracuje s rodini, vychovnym poradcom a SSP pri rieSeni vychovnych
a vzdelavacich problémov Ziakov
d) priebezne oboznamuje r@édv s vychovno-vzdelavacimi vysledkami Ziakov



= vedie a zodpoveda za pedagogicku dokumentaeiykanava r6zne administratividan-
nosti, ktoré suvisia s riadenim triedy
a) vedie triedny vykaz, kataldgové listy a triednubunpoda platnych smernic
b) sleduje a ospraveilije nepritomnasziaka na vydovani
c) vypisuje vysvedenia, prip. podklady pre vysvéshia
d) pripravuje podklady k priebeznému a celkovému hteima vychovno-vzdelavacich
vysledkov triedy
e) vedie zaznamy z pohovorov so Ziakmi a éadipri vaZznych nedostatkoch v spravani
Ziakov
f) zostavuje podklady na organtre zabezp&nie Skolskej akcie (vylety, exkurzie atd.)
g) pod’a podmienok Skoly dohliada a organizuje zagiazanie @ebnic Ziakom
h) kontroluje technicky, esteticky a hygienicky staidplenej debne
= cid’lavedome vytvara priaznivu klimu v triede, vychoydsobi na Ziacky kolektiv triedy
a rieSi vzniknuté pedagogické situacie

C. Hospodarsko-spravny usek

Hospodarsko-spravny Usek je priamo riadeny ridkite ZS. Séag’ou tohto Gseku je
ekonomicko-personalne a prevadzkové oddelenie

1. Ekondmka Skoly

Je priamo podriadena riadike Skoly azodpovedanajma za:

a) vypracovanie podkladov k programovému ra#pa rozpdétu na kalendarny rok,

b) dodrziavanie rozpaovych pravidiel a predpisov o finemom hospodareni,

c) vypracovanie navrhu rozpmvych opatreni v zmysle schvaleného razpp

d) vypracovanie a vecnu spraviiosnutornych smernic ekonomického charakteru a ich
predloZenie riaditéke Skoly na schvélenie,

e) vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

f) vedenie dtovnictva a jeho megaé uzavierky,

g) pravidelné odpisovanie hodnoty majetku ¥ ZN mesta,

h) spolupracu s finamym oddelenim MsU,

i) za bezpé&nog’ informaného systému, ktory vyuziva,

]) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacekonomickodinnog’ou Skoly,

k) kompletné a ¥asné spracovanie vecne prislusnych Statistickykhagw,

[) prijimanie, rozdBovanie a odosielanie posty gadregistratirneho planu a vecnej
prislusnosti jednotlivym zamestnancom,

m) zostavuje Gtovné vykazy a prevadza rozbor tychto vykazov,

n) vybavuje administrativne prace tykajluce sa Ziakov

0) zabezpeuje archivaciu pisomnosti na svojom useku

p) pripravuje a vedie v evidencii tiva, zabezp&uje ich objednavku

g) vybavuje potla pokynov riaditéa Skoly koreSpondenciu

r) kontroluje spravnasfaktur, splatkovych listov a zaloh na stavebné&era

s) vykonava dozor nad dodrziavanim roZmwych pravidiel a predpisov o fin&mom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zatezipesplnenia uloh rozptu,

t) zabezpeéuje inventarizaciu pd vyhlasky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

u) zodpoveda za pripravu podkladov k \jiowaniu a likvidacii prebyiného a
neupotrebittného majetku,

V) zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skayiastkové inventare spravcov
kabinetnych zbierok,



2. Personéalna a mzdova referentka Skoly

a)

b)

spracovava navrhy pracovnych zmllv pre novoprijag@mestnancov, pritom sa riadi
pracovnopravnymi predpismi a pokynmi riadldeSkoly

v zmysle platnych predpisov navrhuje zaradenie stmaacov do platovej triedy

a platového stuja , v stulade so mzdovymi predpismi spracovava ryguiditovych
dekrétov

zabezpéuje vstupnu instruktaZz novoprijatého zamestnanca

zabezpéuje vSetky doklady zamestnanca potrebné k vedehin psobnej a mzdovej
agendy

zodpoveda zadasné a spravne spracovanie miezd zamestnancov

likviduje nemocenské davky a pridavky na deti

k davkam nemocenského a socialneho zaléerpe vedie prislusna agendu, potrebnu
na ugenie vyplaty jednotlivych davok

vedie evidenné listy déchodkového zabezjemia, sleduje a spracuva predstihove
konanie zamestnancom, ktorym vzniké& narok na démkod

likviduje dai zo mzdy

vedie prislusna agendu potrebnu préenie dane zo mzdy

likviduje zakladné mzdy, osobné priplatky a ostatiogky mzdy v zmysle platnych
predpisov

vyratlva a spracuva priemerne mzdy pre ¥gbaovolenky a ostatnych nahrad

a priemerne mzdy na pracovno-praviely

m) sleduje narok na dovolenkwarpanie dovolenky v zmysle platnych pravnych

n)

0)
p)
q)

y
s)
)

u)

v)

predpisov

sleduje a realizuje platové postupy zamestnancov

samostatne zabezpge (Etovnicke prace organizacie

zabezpéuje nalezitu archivaciu dokladov PaM @&avnych dokladov

vybavuje agendu spojenu so Skolskymi a pracovnyazrmi, uplatiuje poziadavky na
odSkodnenie u paisvne,

eviduje zmeny zdravotnych p6/ni u zamestnancov a agendu s tym spojenu
v pripade potreby vykonava niektati@nosti poda pokynov riaditéa

zabezpeéuje inventarizaciu pd vyhlasky o inventarizécii hospodarskych
prostriedkov,

zodpoveda za pripravu podkladov k \dioaaniu a likvidacii prebytiného a
neupotrebittného majetku,

spoluzodpoveda za vedenie Ustredného inventarg akadciastkové inventare
spravcov kabinetnych zbierok,

3. Rozsah pbsobnosti prevadzkového oddelenia

a)
b)

c)
d)

e)

zabezpéuje prevadzku a opravy majetku obce zvereného d@uia Skoly,
zabezpéuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych adeamiga skladového
hospodarstva Skoly,

zabezpéuje udrzbarske prace v pavildonoch Skoly a uprat@vaichto priestorov,
zabezpeéuje plnenie Uloh v oblasti poZiarnej ochrany, bé€ppsti a ochrany zdravia
pri préaci,

zabezpeéuje starostlivos o zeleé a jej obnovu v Skolskom aredli, udrzbu Skolského
ihriska a naiom postavenych konstrukcii,

zabezpéuje starostlivos a kontrolu bezpmostného systému Skoly, otvaranie a uzamykanie
objektov Skoly a Skolského arealu.



Povinnosti technika a spravcu informa&nych technoldgii @Palej technik IKT) Technik IKT
zodpoveda za:

a)
b)
c)
d)

nainStalovany softvér na itacoch v skole a jeho legélne pouZzivanie,
bezp&nog’ informaného systému skoly,

zbierku IKT na Skole

zverejiovanie povinne zvergpvanych zmlav, faktdr a objednavok

Technik IKT vykonava:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)
h)
i)
)
k)
1)

m)

adrzbu IKT vo vSetkychdebniach Skoly,

adrzbu IKT pre pedagogickych a nepedagogickychqmaikov Skoly,
administraciu webu Skoly,

administraciu webov zriadenych v projektoch, kigkéla realizuje,
aktualizacie softvéru a antivirovych databaz,

administraciu e-mailov pracovnikov Skoly,

nastavenia softvéru a hardvéru skoly,

obstarava hardvér a softvér v spolupraci s riéditeskoly,

poradenstvo pracovnikom Skoly v oblasti IKT,

navrhuje a realizuje projekty Skoly v oblasti IKT,

administraciu systému ASC agenda,

realizuje a zabezpeje pre pracovnikov kurzy v oblasti IKT,

zabezpéuje prevadzku a nastavenie audiovizualnych pomaddékl v kmeaiovych
triedach a odbornychéebniach,

zabezpéuje modernizaciu infrastruktary IKT v Skole,

zabezpéuje audiovizualny zaznam z akcii Skoly a realijafe postprodukciu,
zabezpéuje fotograficky zaznam z akcii Skoly,

asistuje pedagogickym zamestnancom pri pouziwahinbk hodinach.

D. Usek Skolského stravovania

Oddelenie Skolského stravovania priamo riadi vedikodskej jedalne

Veduca Skolskej jedalne pini tieto tlohy:

a)
b)

d)

e)

priamo riadi, usmeiuje a kontroluje pracu pracovnikov kuchyne,

v spolupréaci s hlavnou kucharkou poverenou riadgrgcoviska zostavuje, vzdy na
tyzdar dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad ahly jeho pestradsa pitny
rezim bol zamerany na ochranu Ziakov, ptéfava poda receptdr nuténd hodnotu
podavanej stravy, stara sa o vysoku Uicsiolského stravovania, zaobstarava jedla
v priemernej hodnote &enych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy botanpné
chutne, n&as a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite,

dodrzuje pokyn na Upravu fin&mych limitov pri ndkupe potravin a thrady na
stravovanie,

pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objedreéghstarava potraviny, inventar

a ostatné potreby pre jedéleodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin
a ostatnych potrieb i za spravne uskladnenie tozanbi pravidelné kontroly
bezchybnosti uskladnenych potravin, pri starosslivo plynuly chod jedalne
zodpoveda za organizéaciu prevadzky celej jedaloelghode s RS tuje a organizuje
prichod stravnikov do jedalne a ich odchod v sukgeevadzkovymi moznéami
jedalne a rozvrhom hodin,

denne kontroluje vedenie evidencie odkladania ekamia 48 hodin,



f)

9)
h)
i)

)

prostrednictvom pracovnikov, ktori robia dozor,amguje plynuly prichod Ziakov

k okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie Ziakawsploch a usporiadany odchod
Ziakov z jedalne,

zabezpéuje rychly vydaj pokrmov a napojov podavanych nenpranom riade,

s Uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

rozvrhuje pracovnyas podriadenych pracovnikov tak, abydonajlepSie vyhovoval
prevadzke kuchyne,

zodpoveda za dodrziavaniedo a kvalifikasnej Struktary pracovnikov SJ na zaklade
skutaného stavu stravnikov,

organizuje potrebné &imné pracovné porady na prevadzke

V pripade zistenia priestupkov u pracovnikov kuehygvodzuje opatrenia, ktoré
predlozi pisomne RS,

vedie evidenciu o odbere kuchynskéeho odpadu,

m) ak niektora pracoviika kuchyne ochorie, ihdezabezpé& potrebni nahradnu silu,

n)

0)
p)
q)

y)
s)

Y

rovnako sa stara aj o nalezitu udrzbu inventaralfjeda kuchyne,

predklada inventarizaciu DHM a HM,

predklada navrhy na osobny priplatok a odmeny,

vedie zaznamy o nadsovych hodinach pracovnikov a ¥emy termin ich predklada
referentke PaM

navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP,

zabezpauje instruktaz pracovnikov SJ, aj novoprijatycloblasti PO, hygieny

a bezpénosti prace na pracovisku,

zodpoveda za dodrziavanie nariadeni vonkajSichréb80I, Statneho zdravotného
astavu hl. mesta SR a pod.,

spolupracuje s vedenim Skoly pri utvarani podmiemekkon podnikafiéskejcinnosti

v priestoroch Skoly.

zabezpéuje rozvoz stravy do vydajnych Skolskych kutthy

Cl. IV
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizény poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancoly sk
2.RuSsi sa platna@sOrganiz&ného poriadku ZS vydaného 1. 1. 2003
3.Vydava’ zmeny a doplnky k organizaému poriadku je vykknou kompetenciou riadifa

Skoly.

4. Tento organizany poriadok nadobuda énnost’ diiom 1. septembra 2011.

Mgr. Zdenka Maslikova
Riadited’ka ZS
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