ORGANIZACNY PORIADOK

Cirkevnej zakladnej Skoly s materskou Skolou sv. Gorazda, Solivarska 49, 080 05 PreSov

Clanok 1

Uvodné ustanovenia

1. Organizacny poriadok je zdkladnym riadiacim aktom katolickej Skoly, zakladnou
vnutroorganizacnou normou Cirkevnej zakladnej Skoly s materskou Skolou sv. Gorazda
Vv Presove.

Organiza¢ny poriadok upravuje ¢innost’, poslanie a ulohy Skoly, riadenie a organizaciu
Skoly, ur€uje organiza¢nt Struktiru zamestnancov Skoly, rozsah prav a povinnosti
zamestnancov $koly a zodpovednost’.

3. Tento organiza¢ny poriadok je zaviazny pre vSetkych zamestnancov skoly.

Clanok 2

Pravne postavenie Skoly

Cirkevna zakladna Skola s materskou $kolou sv. Gorazda, Solivarska 49, PreSov bola
zriadena Rimskokatolickou cirkvou, Arcibiskupstvom KosSice, ¢. S-2780/2016
2 30.11.2016 na zaklade rozhodnutia Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu
Slovenskej republiky ¢. 2015-16605/38732:2-100B zo dna 4.9.2015 o zaradeni Cirkevnej
zékladnej Skoly s materskou Skolou sv. Gorazda, Solivarska 49, PreSov do siete §kol
a skolskych zariadeni Slovenskej republiky s terminom zacatia od 1. janudra 2017.

Cirkevna zakladna Skola s materskou Skolou sv. Gorazda, Solivarska 49, PreSov je
nastupnickou organizaciou Cirkevnej zakladnej Skoly sv. Gorazda, Solivarska 49, PreSov,
na ktor presli prava a povinnosti suvisiace so zabezpecenim nepreruseného vychovno-
vzdelavacieho procesu deti. Podl'a §27 zdkona ¢. 311/2001 Z.z. Zékonnika prace, prava
a povinnosti z pracovnopravnych vztahov presli z Cirkevnej zakladnej Skoly sv. Gorazda,
Solivarska 49, Cirkevnej materskej Skoly sv. Gorazda, Solivarskéd 49, Presov na Cirkevna

zakladnu Skolu s materskou Skolou sv. Gorazda, Solivarska 49, PreSov.




2. Cirkevna zakladna Skola s materskou $kolou sv. Gorazda vystupuje k inym pravnickym
a fyzickym osobam ako samostatny subjekt s pravnou subjektivitou. V pravnych vztahoch
vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vzt'ahov.

3. Svoju ¢innost’ financne zabezpecuje samostatne na zaklade:

- normativnych finan¢nych prostriedkov,

nenormativnych finanénych prostriedkov,

dotacia z mesta PreSov na uhradu beznych vydavkov pre skoly a Skolské zariadenia,

z darov, prispevok od rodi¢ov na Ciasto¢nt thradu nakladov sSkolského zariadenia
a na Ciastocnu uhradu vydavkov materskej skoly.
4. Sucast'ou zékladnej Skoly s materskou Skolou S pravnou subjektivitou je:
a) zékladna skola
b) skolsky klub deti
c¢) materska skola

d) vydajna Skolska jedalen.

Clanok 3

Cinnost’, poslanie a ulohy $koly

1. Zakladnym predmetom cinnosti katolickej Skoly je zabezpeCenie vychovno-vzdelavacieho
procesu deti a mladeze. Pri vychove a vzdeldvani uplatituje krestanské zasady s tsilim
0 uskutocnenie ciela: ,,Vychovdvat mladdez v krestanskom duchu a solidnymi
vedomost'ami ju pripravit’ do zivota“.
Materskd Skola podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socialno-emociondlne;,
intelektudlnej, telesnej, moralnej, estetickej, rozvija schopnosti a zrucnosti, utvara
predpoklady na dalSie vzdelavanie. Pripravuje na zivot v spolocnosti v sulade
s individudlnymi a vekovymi osobitostami deti.
Zakladna Skola poskytuje zakladné vzdelanie a pripravuje ziakov na d’alSie $tadium a prax,
zabezpecuje rozumovi vychovu v zmysle vedeckého poznania a Vv sulade so zisadami
vlastenectva, humanity a demokracie, poskytuje nabozensku, mravnt, esteticku, pracovn,
zdravotnu, telesnu a ekologickt vychovu ziakov.

2. Poslanie katolickej Skoly upravuje interny Stattt skoly.

3. Medzi zakladné ulohy skoly patri:
a) poskytuje predprimarne a zakladné vzdelanie,

b) zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ a odbornti pedagogicku ¢innost,



C) vytvara potrebné materialne podmienky pre zamestnancov, deti a ziakov $koly,
d) zabezpecuje starostlivost’ o hnutel'ny a nehnutel'ny majetok skoly,

e) zabezpecuje riadne hospodarenie s majetkom skoly,

f) zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov skoly,
g) zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podl'a rozhodnutia zriad’ovatela,
h) zabezpecuje plnenie uloh na Gseku skolského stravovania,

1) informuje Radu $koly o stave a problémoch skoly,

J) zabezpecuje plnenie uloh na useku PO a BOZP podl'a platnych predpisov,

K) zabezpecuje plnenie d’alsich uloh v zmysle prislusnej legislativy SR.

Clanok 4

Riadenie a organizacia Skoly

Organizacnd Struktira koreSponduje typu, velkosti a odbornému zameraniu katolickej
skoly a 8kolského zariadenia. Organizicia Skoly sa vnutorne ¢leni na useky. Useky st
organiza¢né celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne
stivisiacich ¢innosti ur¢itého zamerania. Na Cele usekov st veduci zamestnanci Skoly, ktori st

priamo podriadeni riaditel’ke Skoly.

1. Organizac¢né celky:
a) Usek riaditel’ky skoly
b) Pedagogicky tisek
c) Ekonomicko-prevadzkovy tsek
d) Vychovny poradca

e) Administrativny pracovnik, G¢tovnik

2. Zasady riadenia

Riaditelka ZS s MS ako aj jej d’aldi zamestnanci, ktori sii povereni vedenim na
jednotlivych stupiioch riadenia ZS a MS, s opravneni uréovat a ukladat’ podriadenym
zamestnancom S$koly pracovné tlohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na
ten ucel zavdzné pokyny.
Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel’ka, ktord menuje a odvolava zriadovatel' Cirkevnej

zakladnej skoly s materskou skolou sv. Gorazda.



V Cinnosti organizacie sa uplatiujua tieto zasady:

zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim

zamestnancom (nadriadenym), ktord sa prejavuje vo vztahu k urCovaniu a ukladaniu

pracovnych tloh a kontrole ich plnenia,

- zasada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktord sa uplatiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucent,

- zasada spoluprace jednotlivych tisekov skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni tloh
organizacie,

- zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizécie, spory

sa riesia predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’ organizacie.

3. Kontrolna ¢innost’

Riaditel’ka $koly, ostatni vedici zamestnanci $koly, ktori st povereni vedenim s v zmysle
planu vnutornej kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, v€asné a efektivne plnenie
uloh a st povinni osobne kontrolovat' plnenie uloh nimi riadeného organizacného useku,
prijimat’ opatrenia na odstraiovanie nedostatkov, ihned” o nich informovat riaditel’ku Skoly,
pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi
riadeného tiseku a 0 zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned’ informovat’ riaditel’a
Skoly.

Riaditel’ka $koly mdze poverit aj d’alsich zamestnancov v zmysle § 9 ods. 2 zakona ¢.
311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov, aby robili ur¢ité pravne tkony
V pracovnopravnych vztahoch v jej mene. V pisomnom povereni musi byt uvedeny rozsah
opravnenia poveren¢ho zamestnanca.

Kazdy veduci pracovnik méa okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych

Vv predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti:

* poznat’ ulohy, chod préace, posobnost’ §koly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,

* priebezne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a tlohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, prerokovat’ s nimi zdvazné otazky tykajlice sa plnenia tychto uloh
a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny,

* vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym,

*

zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’
zivot alebo zdravie pracovnikov, Ziakov a deti, pripadne majetok Skoly,

uplatiovat’ zdsady odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov pre odmenovanie.



4. Metody prace
Medzi zékladné metody riadiacej prace patria:
a) Cinnost’ vedicich a ostatnych pracovnikov sa sustred’uje na plnenie hlavnych tuloh
vychovno-vzdeldvacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.
b) Analyza c¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych uloh
V organizacii ich neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiuja v praxi.
€) Spracuvanie rozhodujtcich uloh sa riesi formou timovej prace.
d) Veduci pracovnici Skoly zabezpe€uju potrebni informovanost’ ostatnych pracovnikov
na vnutroorganiza¢nych rokovaniach.
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
- ak ide o vedutcu funkeiu,
- ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
- ak 0 tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdani aprebrani funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykond mimoriadna inventura.
V pripade odovzddvania funkcie stivisiacej s preberanim utajovanych skuto€nosti sa postupuje
podrla osobitnych predpisov /zakon 18/2018 Z.z. 0 ochrane osobnych tidajov v zneni neskorsich

zmien a doplnkov/.

5. Organizacné normy

Riadenie a organizacia katolickej $koly je upravena sustavou vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, rezortnych predpisov, cirkevnych predpisov a internych vnutroSkolskych
organiza¢nych a riadiacich noriem.

Organizacné a riadiace normy zavadzaju a udrzuju v katolickej skole a Skolskom zariadeni
jednotny poriadok a urcuju usporiadanie, posobnost’ a metddy prace vSetkych utvarov, normuju
pravidelne sa opakujuce prace aformalizuju jednorazové riadiace akty majuce povahu

rozhodovani a prikazov.

Ststavu organiza¢nych noriem katolickej skoly a Skolského zariadenia tvori:

Zriad’ovacia listina, ktorti vydava KoSicka arcidiecéza, Hlavna 28, KosSice.

Statiit $koly, v ktorom st uréené zakladné ciele a ulohy §koly.

Organizacény poriadok — zdkladnd organizacnd norma upravujica vnutorné ¢lenenie Skoly

a vymedzujuca pdsobnost’ a vzajomné vztahy jej jednotlivych zloziek.



Pracovny poriadok — zakladnd pracovno-pravna vnuatroorganizacna norma zamestnanCoVv
Skoly, je zavizny pre zamestnavatel’a a pre vSetkych zamestnancov.

Registratirny poriadok — vydava riaditelka Skoly a upravuje spravu registratury Skoly,
sposob vydavania, Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a spdsob
skartacie spisovych materialov skoly a skolského zariadenia.

Podpisovy poriadok - vydava riaditel’ka Skoly a upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych
zamestnancov podpisovat’ pisomnosti pochédzajice z ¢innosti skoly.

Rozhodnutia — zavizné akty riadenia, ktoré stanovuju dolezité opatrenia trvalého charakteru,
najmé v organizacnej, ekonomickej a persondlnej oblasti.

Prikazy — zavdzné Casovo obmedzené akty riadenia, ktoré wvytycuju kontrolovatel'né
a terminované opatrenia kratkodobého alebo dlhodobého charakteru na zabezpecenie
dolezitych tloh.

Smernice — su zavidzné predpisy, ktoré upravuji sposob vykonavania jednotlivych agend
a ¢innosti v Skolach a v skolskych zariadeniach.

Pracovné pokyny - pisomné insStrukcie, ktoré upravuji vnatorni organiziciu prace
V jednotlivych ttvaroch, analyzujii a konkretizuji ustanovenia vSeobecnych, rezortnych

a ostatnych predpisov na podmienky skoly (Skolského zariadenia).

V skole sa vedie pedagogicka dokumentacia - podl'a vyhlasky o pedagogickej dokumentacii
a d’alSej dokumentécii €.21/2022:

Pedagogicka dokumentacia materskej skoly:

triedna kniha

osobny spis diet’at’a

denny poriadok - prehl'ad o usporiadani dennych ¢innosti v materskej Skole
Skolsky poriadok

Pedagogicka dokumentacia zakladnej Skoly:

triedna kniha

triedny vykaz

katalogovy list ziaka

protokol o komisionalnej skuske

rozvrh hodin

Skolsky poriadok

Pedagogicka dokumentacia skolského klubu deti:

triedna kniha



osobny spis diet’at’a
rozvrh tyzdennej ¢innosti
Pedagogicka dokumentacia dietata, Ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami:
Navrh na vzdelavanie diet’at’a, ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami:

- Sprava z diagnostického vySetrenia dietat’a alebo ziaka

- individudlny vzdeldvaci program diet'at’a alebo ziaka, ak sa podl'a neho vzdeldva.
Dalsia dokumentdciu skoly:
zapisnica z rokovania pedagogickej rady, pracovnej porady
zdznam z pedagogického diagnostikovania,
dokumentécia o aktivitach deti podl'a § 28 ods. 16 zdkona a 0 aktivitach ziakov § 30 ods. 6
zékona,

dokumentécia o zdujmovej ¢innosti Skoly.

Clanok 5

Osobitna ¢ast’

Jednotlivé organizaéné Uiseky zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

A Usek riaditel’ky $koly
Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravne;j,
persondlnej a hospodarskej Cinnosti. Zahfna ¢innosti, ktoré¢ st priamo podriadené riaditel’ke

Skoly a ktoré jej pomahajii vykonavat’ jej zverené €innosti.

Usek riaditel’ky $koly:

e organizatne zabezpecuje porady, zodpovedd za ich odbornu a organiza¢nu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami, eviduje a sleduje terminy uloh,

e sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje
riaditel’ku Skoly na pravne Upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti Skoly,

e vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu skoly,

e cviduyje a predkladé riaditel’ke Skoly staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich
rodicov,

e podiela sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,



e spracuva a vydava organizacny poriadok skoly, Skolsky poriadok, pracovny poriadok,
resp. d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich
zamestnancov skoly,

e zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych orgdnov na podmienky
Skoly,

e vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom Skoly,

e zabezpecuje pracovnopravne ukony pre zamestnancov skoly,

¢ sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov skoly,

e cviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zépisnice
0 kontrolnych akcidch vykonanych v Skole kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

e zabezpecuje d’alSie ulohy podl'a pokynov riaditel’ky Skoly.

Riaditel’ka Skoly

1.

2.

Zriad'ovatel’ cirkevnej Skoly vymenuva riaditela na navrh rady Skoly. Rada Skoly

predkladd navrh na kandidata na riaditela Skoly na zdklade vyberového konania. Ak

zriad’'ovatel’ navrhnutého kandidata neakceptuje, poZiada radu Skoly o predloZenie navrhu

na noveého kandidata. Ak rada cirkevnej Skoly predlozi navrh na kandidata na vymenovanie

riaditela po druhom vyberovom konani, ktory nespiiia kritéria zriadovatela podla

vychovného zamerania $koly, riaditel'a vymenuva zriad’ovatel’.

Riaditel' Skoly riadi Skolu v celom rozsahu jej Cinnosti, vytvara podmienky na pracu

vSetkych zamestnancov a zZiakov.Za vysledky ¢innosti organizacie je riaditel’ zodpovedny

zriad'ovatelovi.

Riaditel' ako Statutarny organ kona v mene organizacie vo vsetkych veciach a rozhoduje

samostatne, s vynimkou pripadov, kedy jeho rozhodnutie podlicha schvaleniu

zriad'ovatel’a.

Riaditel’ $koly zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu uréeného pre skolu,

b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

C) vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu dalSieho vzdelavania pedagogickych

Zamestnancov,



d)

9)

h)

dodrziavanie vSeobecne zavidznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

kazdoroc¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

5. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

organiza¢ny poriadok $koly /prerokuje sa aj so zastupcom zamestnancov/,
pracovny poriadok $koly /prerokuje sa aj so zastupcom zamestnancov/,
Skolsky poriadok skoly /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,
prevadzkové poriadky pre telocviéiiu, odborné uc¢ebne a pracoviska, ktoré blizsie
urcuju organizaciu a bezpecnost’ prevadzky,
rokovaci poriadok pedagogickej rady,
Skolsky vzdelavaci program a skolsky vychovny program, ktory si méze zriad’ovatel

vyziadat’,

g) vnatorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované

h)

)

na podmienky skoly,

zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢. 128/2022 Z. z.

0 pedagogickych a odbornych zamestnancoch v pracovnhom poriadku,

vsilade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 128/2022 Z.z. o pedagogickych a odbornych
zamestnancoch vnutorny predpis, v ktorom urcuje Struktaru kariérovych pozicii

v sulade s § 40 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019 Z.z. plan profesijného rozvoja riaditel’ vydava
po prerokovani v pedagogickej rade, so sthlasom zdstupcov zamestnancov a po

schvaleni zriad’ovatel'om.

6. Riaditel’ $koly vykonava §tatnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje o

0 prijati ziaka do skoly,

0 prijati Ziaka prestupom,

0 oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

0 oslobodeni Ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti,

0 povoleni plnit’ povinna Skolskt dochddzku mimo tzemia Slovenskej republiky,

0 uloZeni vychovnych opatrenti,

0 povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,



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

0 urceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na €iastocnt uhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

0 individualnom vzdelavani ziaka,

0 vzdelavani ziak v Skolach zariadenych inym Staitom na uzemi Slovenskej republiky so
sthlasom zastupitel’ského tiradu iného Statu,

0 individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

0 umozneni Stadia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

7. V pracovnopravnych vztahoch vykonava riaditel’ Skoly najmai tieto ¢innosti:

zabezpecuje vznik, zmeny a skoncenie pracovného pomeru so vSetkymi zamestnancami
Skoly,

uzatvara dohody o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru,

urcuje nastup dovolenky zamestnancom $koly v stlade s planom dovoleniek,

rozhoduje 0 odévodnenych pripadoch presunu Cerpania dovolenky z obdobia skolskych
prazdnin na dobu pocas Skolského roka (napr. pridelenie poukazu na kupelnu lieCbu
a pod.),

vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné vol'no zamestnancom pri prekézkach v praci,

nariad’uje pracu nadcas,

rozhoduje o vhodnej uprave pracovného Casu,

vypracovava pracovnu naplit zamestnancom skoly,

vyjadruje sa k prihlaskam zamestnancov $koly na ich d’alSie §tadium,

rozhoduje o poskytovani pracovného volna s nahradou mzdy zamestnancovi pri
zvySovani kvalifikacie,

posudzuje plnenie kvalifikaénych predpokladov (dosiahnuté vzdelanie, odborna
a pedagogicka prax) zamestnancov Skoly a zarad'uje ich do funkcii a zodpovedajticich
platovych stuptiov a platovych tried,

priznava plat zamestnancov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

rozhoduje o0 priznani, pripadne odnati priplatkov,

rozhoduje o prideleni po¢tu nadéasovych hodin ucitel'om,

rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym ucitel'om,
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priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov podla platnych
predpisov,

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pedagégmi a dba o odborny
rast zamestnancov Skoly,

0 hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskdch Skoly, aby vykon prace
zamestnancov bol kvalifikovany, hospodarny a bezpec¢ny,

ozvereni na zaklade pisomného potvrdenia kabinetnych zbierok zamestnancom
(uc¢itelom - spravcom kabinetov), ndstrojov, osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov, pripadne inych podobnych predmetov podl'a § 177 a § 191 ZP.

zodpoveda za dodrziavanie predpisov o BOZP a PO,

bezodkladne zistuje pri¢iny pracovnych urazov a chordb z povolania, vedie ich
evidenciu, oznamuje ich prisluSnym organom a vykondva opatrenia na ich
odstrafiovanie,

Vv pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

zodpovedd za dodrziavanie vSeobecne zavdznych predpisov, ustanoveni Zakonnika
préace, zékona o verejnej sluzbe, pracovného poriadku a ostatnych internych predpisov

a pokynov.

8. Riaditel’ predklada zriad’'ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

navrhy na pocty prijimanych deti a Ziakov,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu,

navrh na vykondvanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach,

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly a Skolského zariadenia,

koncepény zamer rozvoja Skoly a Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na dva
roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materidlno-technickom zabezpeceni

vychovno-vzdelavacieho procesu.

9. Poskytuje zriadovatelovi:

a)
b)

c)

udaje o skolskom registri deti a Ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,
zoznam vSetkych zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika do 15. m4ja kalendarneho roka.

zoznam vSetkych zapisanych deti po ukonceni prijimania ziadosti do 15. dni.
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10. Riaditel’ vymenuva:

a)

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest pedagogickych a nepedagogickych
zamestnancov Skoly na zaklade Zasad vyberového konania na obsadzovanie miest
zamestnancov katolickych §kol a skolskych zariadeni.

komisiu na komisiondlne preskusanie ziakov,

inventarizacnu, vyrad’ovaciu a likvidacnti komisiu,

skodovu komisiu,

stravovaciu komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského trazu.

11. Riaditel’ schval'uje:

a)
b)
c)
d)
e

f)

rozvrh hodin na prislusny $kolsky rok /po prerokovani v Pedagogickej rade/,
rozdelenie uvizkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva,

rozvrh dozorov,

nadc¢asovu pracu vsetkych zamestnancov,

plan dovoleniek /po prerokovani so zastupcom zamestnancov a v Pedagogickej rade/,

osobné priplatky a odmeny /na navrh veducich zamestnancov/,

12. Riaditel’ spolupracuje

a)
b)
c)
d)
e)

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

Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,

S nadriadenymi orgédnmi,

Radou $koly a rodicovskou radou,

so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych

urovniach.

Na useku materskej Skoly rozhoduje:

vo veciach uvedenych v § 5 ods.14 zakona ¢.596/2003 Z. z. 0 Statnej sprave V Skolstve a

Skolskej samosprave:

prijati dietat’a do materskej Skoly,

prijati dietat’a na adapta¢ny pobyt alebo na diagnosticky pobyt,

preruseni dochddzky dietata do materskej Skoly, ak nejde o povinné predprimarne
vzdelavanie,

oslobodeni dietat’a od povinnosti dochadzat’ do $koly zo zdravotnych dévodov, ak ide o

povinné predprimarne vzdeldvanie,
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- povoleni individudlneho vzdeldvania dietata, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

- pokracovani plnenia povinného predprimarneho vzdelavania,

- pred¢asnom skonceni predprimarneho vzdelavania, ak nejde o povinné predprimarne
vzdelavanie,

- urceni prispevku zakonného zéstupcu dietata na ¢iasto¢nu thradu vydavkov materske;j
Skoly, ktorej zriad'ovatelom je regiondlny urad, ak nejde o povinné predprimarne
vzdelavanie,

Dalej rozhoduje o:

- ukonceni dochadzky dietata v materskej Skole na zdklade opakovaného poruSenia
Skolského poriadku skoly zakonnym zastupcom,

- vnutornej organizacii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnakého alebo

rozdielneho veku.

Riaditel’ka Skoly moze delegovat’ Cast’ svojich uloh na zastupcu riaditela Skoly. Zastupca
riaditela $koly pre zakladni 8kolu, musi spifat poziadavky odbornej a pedagogickej
sposobilosti ustanovenej osobitnym predpisom a plati poziadavka miery vyucovacej povinnosti
uréenej osobitnym predpisom a na zastupcu riaditela $koly pre materska $kolu, ktory spina
kvalifikacné predpoklady na vykon pedagogickej Cinnosti v materskej Skole podl'a osobitného
predpisu.

Riaditelka Skoly si dalej mdze urCovat zastupcov riaditela Skoly podla potreby skoly.
Riaditel’ku Skoly v pripade potreby a nepritomnosti zastupuje nim uréeny zastupca na zaklade

pisomného poverenia.

B. Pedagogicky usek

Pedagogicky usek je priamo riadeny zastupcom riaditel’ky 8koly pre ZS a zastupcom
riaditel’ky $koly pre MS.

Zastupca riaditel’ky Skoly pre zakladnu Skolu

Zastupca riaditel’ky Skoly zabezpeCuje koordinaciu vychovno-vzdelavacej prace na Skole.

V ramci svojej posobnosti vykonava najma tieto ¢innosti:
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zhcCastiiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, vnutroSkolskej kontrole a priamej
vychovno-vzdelavacej praci so ziakmi najmé formou pohovorov, hospitacii a previerok
ziakov,

poskytuje azabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu na Skole,

zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie, dokumentacie SKD, zaujmovych
utvarov,

riadi a zabezpe¢uje mimoskolska ¢innost’ v $kole a v ramci SKD,

kontroluje a vyhodnocuje dochadzku ziakov, eviduje neospravedlnent absenciu Ziakov,
navrhuje opatrenia na zlepsSenie, spolupracuje s vychovnym poradcom a radou Skoly,
organiza¢ne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ (sttaze, olympiady),

upozoriiuje riaditela Skoly na poruSenia pracovného poriadku v Cinnosti Skoly
a navrhuje opatrenia na odstranenie nedostatkov,

pridelenie uvizkov ucitel'om podl'a aprobacnych predmetov,

uréenie priamej vychovnej prace vychovavatel’kam SKD,

vypracovanie rozvrhu dozorov na chodbach a v skolskej jedalni,

kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy ucitelov a vychovavatel'ov,

vypracovanie rozvrhu hodin a kontroluje jeho dodrziavanie,

za vykon hospitacnej ¢innosti,

za Cinnost’ koordinatorov environmentalnej vychovy, VMR a prevencie drogovych
zavislosti a sociopatologickych javov, d’alSich koordinatorov, atd’

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

dodrZiavanie platnej legislativy, vnatornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni PR
a opatreni pracovnych porad ucitel'mi,

evidenciu nepritomnych ucitelov a vychovavatelov aza kvalifikované zastupovanie
pocas ich nepritomnosti,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu LV,
OCR, nahradného volna,

efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami $koly pri organizovani
zastupovania as tym suvisiacimi narokmi zamestnancov ainych ekonomickych
¢innosti,

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

koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, stitazi a pod.

archivaciu vsetkych pisomnosti svojho useku,
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odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného mzdového predpisu,
v€asné informovanie riaditel’ky skoly o vSetkych zdvaznych skuto¢nostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopliianie, ktory priamo riadi v stilade
so schvalenym rozpoc¢tom skoly,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a navrhy na riesenie,

plni d’alSie tlohy, ktoré su podrobne rozpracované v naplni praci zéastupcu riaditel'a
Skoly,

plni d’alsie tlohy podl'a pokynov riaditel’ky skoly.

Zastupca riaditel’ky Skoly pre materska $kolu - priamo riadi pedagogicky utvar pre

predprimarne vzdelavanie.

Zastupca RS pre matersku skolu:

a)
b)

c)
d)

e)

9)

h)

)

riadi a zabezpecuje ¢innost’ materskej Skoly,

spolupracuje s u¢ite'mi 1. ro¢nika,

podiela sa na tvorbe metodickych listov,

metodicky pracuje v oblasti prosocialnej vychovy,

zabezpecuje organizovanie a vedenie vychovno-vzdeldvacieho procesu s uplatiiovanim
motivacie, variabilnych metdd a foriem préace, permanentného individudlneho pristupu,
aktivizacie diet'ata so zdmerom osvojit’ si stanovené poziadavky osobnostného rozvoja
V programe vychovy a vzdelavania,

zabezpecCuje tvorbu vychovno-vzdelavacich planov a ich realizaciu v zmysle programu
vychovy a vzdelavania deti v materskej Skole,

zabezpecuje tvorbu individudlnych vychovno-vzdeldvacich planov pre deti
S postihnutim, s problémovym spravanim, z menej podnetného alebo zanedbaného
prostredia, talentované a nadané deti,

zabezpeCuje uplatiovanie variabilnych pedagogickych pristupov zameranych na
vyrovnavanie rozdielov medzi det'mi z rézneho socidlneho prostredia a ich pripravy do
Skoly,

rozvija zdkladné navyky sebaobsluhy, schopnosti socidlnej komunikécie, poznania,
spravnej vyslovnosti, logického a pozitivneho myslenia deti,

zabezpeCuje tvorbu projektov podporujicich zdravie, vytvara podmienky na

posiliiovanie fyzického i psychického zdravia deti prostrednictvom realizacie projektov,
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k) zabezpecuje vykonavanie pedagogickej diagnostiky,

I) planuje arealizuje metodicko-poradenskii ¢innost, poskytuje odborno-metodickej
konzultacie pedagogickym zamestnancom materskej skoly,

m) poskytuje poradenskt ¢innost’” formou poskytovania odbornych konzultacii o vychove
deti rodiCom,

n) zabezpeCuje vyuzivanie techniky a permanentnych informacii vo vychovno-
vzdeldvacom procese,

0) spolupracuje srodi¢mi, so zakladnou skolou, pedagogicko-psychologickou poradiiou
a inymi inStitaciami,

p) zodpoveda za bezpecnost deti a prevencia pred urazmi,

q) zabezpecuje pracu s didaktickou, audiovizualnou technikou,

r) zabranuje a predchadza tniku informacii, ktoré by vytvarali nepravdivé a skresl'ujice
informacie, alebo by vytvarali moznost' akéhokol'vek poSkodenia organizacie a jej
Zamestnancov,

S) vyuziva ziskané vedomosti zo Skoleni azo ziskanymi informaciami oboznamuje
zamestnancov MS,

t) v pripade potreby zastupuje nepritomné ucitel’ky,

u) stara sa o estetizaciu a poriadok prostredia,

V) Vv ramci d’alSieho vzdelavania oboznamuje ostatnych s novymi poznatkami,

W) je zodpovedna za organizaciu vyletov, exkurzii, plaveckého, lyziarskeho vycviku,

X) vykonéva riadiacu, organizaénu, kontrolnu, ¢innost na MS — delegovana pravomoc od
RS,

y) personélne riadi zamestnancov MS — evidencia dochadzky, schval'ovanie dovoleniek,

z) pripravuje podklady pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

aa) kontroluje uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

bb) vedie archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

cc) vedie zamestnancov Kk pracovnej discipline, dba, aby nedochadzalo k porucovaniu
pracovnej discipliny v MS,

dd) zabezpecuje ochranu majetku a prijima opatrenia na jeho ochranu v MS,

ee) zodpoveda za splnenie uloh v starostlivosti 0 bezpecnost’ a ochranu zdravia deti pri
vychove,

ff) zodpoveda za kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

gg) vedie evidenciu nepritomnych uciteliek a pripravuje kvalifikované zastupovanie pocas

ich nepritomnosti,
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hh) pripravuje mesa¢né vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace,
evidenciu lekéarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, ndhradného volna,

i) zodpoveda za rozdelenie pracovného Casu uciteliek,

ji) zodpoveda za dochadzku a pracovny plan ¢innosti uéitelick MS na dany rok ako aj za
spravnost’ pedagogickej dokumentacie MS,

kk)zodpoveda za v€asné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavaznych
skuto¢nostiach, ktoré maji vplyv na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’,

Il) zodpoveda za objektivne stanovisko Kk rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost’, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

mm) plni d’alie ulohy, ktoré st podrobne rozpracované v naplni praci zastupcu riaditel’a

skoly,
nn) plni d’al$ie Glohy podl'a pokynov riaditel’ky Skoly.

Pedagogicki zamestnanci:

a)

ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona ¢. 128/2022 Z.
z. 0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika préce,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych
predpisov,

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyuCovani pracuji podla schvélenych ucéebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standéard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

si povinni byt’ v Skole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase uréenom
na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych uclitelov, v ¢ase porad, akcii a schodzi
zvolanych riaditel'om Skoly,

vykonavaju dozor nad Ziakmi podl'a planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,

st povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat’ prechodne nepritomnych
Zzamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

vS§imaji si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultare
stravovania, Setrnému zaobchédzaniu so skolskym majetkom,

ucia ziakov zachovavat’ pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného
prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

maju zékaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpeCuju ochranu prav dietat’a, ktoré s zabezpecené v Dohovore 0 pravach diet’at’a,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, mézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa priei zdkonu a tuto skuto¢nost’ ihned’
oznamia vysSiemu nadriadenému,
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0) predvidant nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,

p) zastavaju poziciu opravnenych osdb v pripade spractivania osobnych udajov,

q) zachovavaju mlcanlivost’ v stilade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych idajov a to aj
po zéaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podl’a § 4 zakona ¢. 128/2022 Z. z.

a)
b)

d)
e)

9)
h)

i)
)
K)

)

chranit’ a reSpektovat’ prava diet'at’a, Ziaka a jeho zakonného zastupcu,

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

reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdelavacie potreby dietata a ziaka s ohl'adom na
jeho schopnosti, moznosti, socidlne a kulturne zdzemie a odporti¢ania odbornych
Zamestnancov,

zdrzat’ sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

spravat’ sa v stulade s Etickym kdédexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (d’alej len ,,eticky kodex*),

podielat sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a dalSej
dokumentécie,

usmeriovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie dietata a ziaka,

podielat’ sa na tvorbe a uskutocnovani Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovno-vzdelavacieho programu pre Skolské zariadenia (dalej len ,,vychovny
program®),

udrZiavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

absolvovat’ aktualiza¢né vzdelavanie,

vykonavat' pracovnu cinnost prostriedkami, metdodami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju suCasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom Skolského
vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

poskytovat’ dietat'u, Ziakovi a zdkonnému zéastupcovi poradenstvo a odbornii pomoc
spojenu s vychovou a vzdeldvanim,

m) pravidelne informovat’ dieta, ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch

vychovy a vzdelavania,

n) vykonavat’ dozor v triedach pocas testovania,

0) vykonavat ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,

p) vykonavat' ¢innost' predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukoncovani vychovy
a vzdelavania.

q) podla § 15 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z. oznamit zamestnavatel'ovi bezodkladne
vznesenie obvinenia vo¢i vasej osobe vo veci spachania trestného €inu, a oznamit
zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie obZaloby na vaSu osobu vo veci spachania
trestného ¢inu.

Vychovny poradca

Vychovna poradkyiia zodpoveda najma za:

rieSenie vietkych vychovnych problémov Ziakov, za spolupracu s UPSVaR,
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evidenciu a vcasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochddzky na nizSom
sekundarnom stupni vzdelania zriad'ovatel'ovi, socialnej kuratele a policii na d’alSie
konanie,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej cinnost'ou,

kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om,

za spolupracu so strednymi $kolami,

pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na $kole,
vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyziadanych Statnymi
organmi,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych
problémov ziakov,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

plni d’alsie tlohy podl'a pokynov riaditel’ky skoly.

Triedny uditel’

koordinuje usilie vSetkych vyucujicich vo vychovno-vzdeldvacom procese pocas
vyucovania 1 mimo vyucovania.

vedie vo svojej triede denntl vychovnu pracu so ziakmi, sleduje dochadzku, spravanie,
prospech, dodrziavanie Skolského poriadku. Pravidelne ich hodnoti na triednickych
hodinach, ktoré si triedny ucitel' organizuje minimalne 2x za mesiac. Ich konanie
zapiSe do evidencie triednickych hodin. Triednickd hodina sa mdze uskutocnit’ aj
v jednom bloku v ¢ase mimo povinného rozvrhu napr. navsteva muzea, kina....
pravidelne na rodicovskych zdruzeniach informuje rodi€ov o prospechu, spravani
a dochadzke Ziakov. V pripade naliehavej potreby po dohode so zdkonnymi zastupcami
ziakov aj mimo tychto pravidelnych rodicovskych zdruzZeni.

Skoli Ziakov zo zasad bezpe€nosti prace aochrany zdravia a kontroluje ich
dodrziavanie. Kazdé poucenie Ziakov zaznamena do triednej knihy a Ziackej knizky: na
zacCiatku Skolského roku, pred kazdymi prazdninami, pred konanim vyletov a exkurzii,
pred konanim plaveckého a lyziarskeho vycviku, pred konanim skoly v prirode......).

je povinny vykonavat tieto zakladné administrativne prace:

viest’ triedny vykaz,

viest’ osobny spis ziaka/diet’at’a,

viest’ triednu knihu, klasifikacny zaznam,
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- urCuje tyzdennikov a kontroluje ich pracu,

- kontroluje pridelené priestory svojich tried a zavady zapiSu do zosita pre evidenciu
zévad a poruch,

- vedie evidenciu vydanych ucebnic vo svojej triede,

- vedie evidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky socialnej
kuratele a policii na d’al$ie konanie

- plni d’al$ie ulohy podl'a pokynov riaditel’ky Skoly.

Ostatni uditelia
Pedagogicki zamestnanci st povinni neustale skvalitiiovat’ a prehlbovat’ u¢innost’ vychovno-
vzdelavacieho procesu. V tomto smere najma:
1. Postupuji  a dodrziavaji schvalené pedagogické dokumenty. PredovSetkym Statny
vzdeldvaci program a Skolsky vzdelavaci program pre jednotlivé vychovno-vzdelavacie
stupne — ISCED 0,1,2.
2. Plnia vyucovaciu ¢innost’ a ¢innost’ vychovnej prace v rozsahu vyucovacej alebo
vychovne] povinnosti, vykondvaju ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou pracou.
3. Prace stvisiace s vyu¢ovanim su :
- osobna priprava na vyucovanie,
- priprava pomocok a starostlivost’ o ne,
- oprava pisomnych préc a testov,
- vedenie predpisanej pedagogickej dokumentécie,
- spolupraca s ostatnymi vyucujucimi,
- spolupraca s rodi¢mi.

4. Plnia d’al$ie ulohy podl’a pokynov riaditel’ky $koly.

Vychovavatelky SKD

Vychovavatel’ky SKD si pri vykone vychovno-vzdelavacej &innosti plnia svoje povinnosti
vyplyvajuice  im  zpracovnej  zmluvy, zopisu sthrnu  pracovnych  ¢innosti,
zZ vnutroorganizacnych noriem a pokynov nadriadeného zamestnanca. Plnia d’alsie ulohy podl'a

pokynov riaditel’ky Skoly.

Skolsky psycholog
Skolsky psycholég v kole a §kolskom zariadeni
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poskytuje psychologicku diagnostiku deti a Ziakov, krizovu intervenciu, odbornii pomoc
a psychologické poradenstvo detom a ziakom v rdmci psychologickej intervencie,
poskytuje psychologické poradenstvo a konzultacie zadkonnym zastupcom, metodickl
podporu pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom prislusnej skoly alebo
prislusného skolského zariadenia,

poskytuje detom, ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom
prislusnej Skoly alebo prislusného Skolského zariadenia pomoc a poradenstvo pri
prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani deti a ziakov,

poskytuje psychologicku prevenciu, intervenciu a krizova intervenciu zamerani na
podporu dusevného zdravia deti, ziakov a ucitel'ov v Skolach,

poskytuje su¢innost’ zariadeniu poradenstva a prevencie,

podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so
zékonnymi zéastupcami a dal$imi odbornikmi, fyzickymi osobami a prévnickymi
osobami.

vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
ziakov.

uskutoc¢nuje odbornti psychologicku starostlivost’ ziakom s tazkostami v uceni a v
spravani, zdravotne znevyhodnenym Ziakom a Ziakom zo sociilne znevyhodneného
prostredia,

spolupodiela sa na vytvarani, aktualizacii, inovacii IVVP pre Ziakov so SVVP, nasledne
sa podiel’a na jeho aplikacii v praxi

zuCastnuje sa zapisu Ziakov do 1. ro¢nikov a metodicky usmeriiuje pripadné nedostatky,
upozornuje na integraciu zdravotne oslabenych Ziakov a ich dokumentéciu a nésledne
odporuc¢a zdkonnému zastupcovi dietata odborné vySetrenie v prisluSnom centre
vychovného poradenstva a prevencie,

systematicky sa vzdeldva a sleduje nové pristupy a trendy v odbornych oblastiach

suvisiacich s napliou, poslanim a koncepciou skoly,

spolupréca, podiel’anie sa na vypracovani akéného planu/akénych pldnov pre inkluzivne
vzdeldvanie,

vedie presnu evidenciu rieSenych pripadov v rdmci individualnej a skupinovej ¢innosti,
zachovéava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykondvani prac vo

verejnom zaujme.
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Skolsky $pecialny pedagég

Skolsky $pecialny pedagog v skole a skolskom zariadeni

vykonava diagnosticku ¢innost’ okrem diagnostickej ¢innosti na el zaradenia dietata
alebo Zziaka do triedy pre deti a ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami alebo do Skoly pre deti a ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami a na cel vypracovania spravy z odborného vysSetrenia,

poskytuje odbornit pomoc a Speciadlno-pedagogické poradenstvo detom a ziakom v
ramci Specialno-pedagogickej intervencie,

poskytuje Specidlno-pedagogické poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom,
metodicki podporu pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom
prislusnej skoly, prislusného skolského zariadenia,

poskytuje detom, Ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom
prislusnej Skoly alebo prislusného Skolského zariadenia pomoc a poradenstvo pri
prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani deti a ziakov,

poskytuje sucinnost’ zariadeniu poradenstva a prevencie,

vykondva priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’,

podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so
zékonnymi zastupcami a d’alSimi odbornikmi, fyzickymi osobami a pravnickymi
0sobami,

pripravuje individudlny ucebny plan, dokumentaciu zaclenenych ziakov,

zodpoveda za vypracovanie individudlne vzdelavacich planov pre zaclenenych ziakov,
vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie Ziakov s poruchami sprévania,
dodrZiavanie zaverov  odbornych vysetreni OPPP zodpovednymi pedagogickymi
zamestnancami,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti sivisiacich s jej ¢innost’'ou,

dodrziavanie metodickych pokynov na hodnotenie a klasifikaciu zaclenenych ziakov
vSetkymi pedagogickymi zamestnancami,

informovanost’ zakonnych zastupcov o vSetkych ddsledkoch nereSpektovania zaverov
odbornych zamestnancov OPPP ako i 0 moznostiach dal§iecho vzdelavania ziakov

s SVVP /§ 61 ods. 1 zdkona 245/2008 Z. z. 0 vychove a vzdelavani/.

Asistent ucitela

Pedagogicky asistent podla poziadaviek uclitela, vychovavatela a v spolupraci s

odbornymi zamestnancami vytvara rovnost’ prilezitosti vo vychove a vzdelavani, pomaha
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dietatu, ziakovi alebo skupine deti alebo ziakov pri prekondvani architektonickych,
informacnych, jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo kultarnych bariér.

Vo vychovno-vzdeldvacom procese:

a) bezprostredna spolupraca s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami skoly,

b) ulahcovanie adaptécie dietat’a na nové ucebné prostredie a poméhanie pri prekonavani
pociatocnych jazykovych, kulturnych a socialnych bariér,

c) organizovanie otvorenych vyucovacich hodin pre rodicov,

d) vykonavanie dozoru pocas prestavok,

e) sprevadzanie ziakov mimo triedy,

f)  pomahanie pri priprave uc¢ebnych pomocok.

V praci so ziakmi v mimovyucovacich aktivitach:

a) priame vedenie alebo napomahanie pri ¢innostiach vol'noc¢asovych aktivit (spevackych,
hudobnych, tane¢nych, vytvarnych, dramatickych a inych) s vyuzitim individualnych,
skupinovych alebo hromadnych foriem vychovy,

b) navsteva historickych a kultirnych pamiatok,

c) zabezpeCovanie ucasti na spolocenskych aktivitach na trovni obce a regionu,

d) organizovanie spolo¢enskych podujati s rodi¢mi,

e) spolupraca so Skolskymi zariadeniami zabezpecujucich vychovu a vzdelavanie v Case

mimo vyucovania a v ¢ase Skolskych prazdnin.

V spolupréci s rodinou:

a) organizovanie stretnuti a spolupraca s rodi¢mi tak, aby sa citili ako sucast’ procesu
vzdelavania,
b)  spoznavanie rodinného prostredia, socidlnych pomerov, zdujmov rodi¢ov a diet’at’a.
V oblasti vzdelavacich aktivit:
a) ucast’ na vzdelavacich podujatiach uréenych pre asistentov ucitel'a organizovanych
Skolami alebo inymi inStiticiami akreditovanymi na tto ¢innost’.
Zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykondvani prac vo

verejnom zaujme.
Stale poradné organy riaditel’ky $koly a komisie

Riaditel’ka skoly zriaduje poradné orgamy na posudzovanie problémov, ktorych

zavaznost arozsah si vyzaduje kolektivne zvazenie. Poradnymi organmi riaditela su
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pedagogicka rada, metodicka rada, rodicovské zdruzenie:

Pedagogicka rada Skoly - zvolava ju riaditel’ka Skoly podla planu hlavnych uloh skoly na
Skolsky rok. Jej ¢lenmi st vSetci pedagogicki zamestnanci Skoly. Prejednava zdsadné otazky
pedagogického charakteru, hodnoti uroven vychovy a vzdelavania, prijima zavery a opatrenia
na skvalitnenie Grovne a vzdeldvania na Skole.

Rodi¢ovské zdruzenie - je obCianske zdruZzenie s pravnou subjektivitou, ktorej ¢lenmi su
rodicia alebo zakonni zastupcovia ziakov skoly, priatelia Skoly (vid’ Stanovy zdruzenia).
Poradné organy nemaju pravo rozhodovat. Zavery svojich rokovani predkladaji vo forme
odporucani.

Riaditel’ka Skoly zriad’uje pre ucelné pdsobenie dalSie koordinacné timy s trvalou alebo
docasnou pdsobnostou. Riaditel’ka Skoly ustanovuje koordina¢né timy, urcuje ich predmet
¢innosti a menuje koordinatora tychto timov.

Ulohou timov je na zaklade prislusnych podkladov podavat’ vyjadrenia, stanoviska a navrhy na
rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach Cinnosti. Timy nemaju pravo vydavat

zavéazné rozhodnutia a prikazy.

Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventariza¢na komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave
majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditel'ovi Skoly pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet
¢lenov komisie sa urcuje

podrla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’ka Skoly.
Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Vyrad’ovacia Kkomisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na vyradenie
neupotrebitelnych predmetov.

Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou Skoly.

Skodova komisia

Sluzi ako poradny organ riaditel’ky skoly v otazkach rieSenia a uplatnovania prava na nahradu
Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom. Je trojélenna. Predsedu
komisie ajej ¢lenov vymenuva riaditel' skoly menovacim dekrétom. Komisia zasadd podla

potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom préace a d’alSimi pravnymi normami.
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C) Ekonomicko-prevadzkovy tdsek
Organizacnd Struktura uiseku:

a) riaditel’ka skoly,

b) ekondém Skoly, administrativny pracovnik, tctovnik
C) udrzbar

d) upratovacky

e) pomocnad sila v kuchyni

Ekoném Skoly, administrativny pracovnik, aétovnik

Vykonava viacero typovych pozicii. Vzhl'adom na pocet ziakov $koly a pocet zamestnancov
vykonava bud’ kumulovanu funkciu ekoném, uctovnik, hospodar, alebo tato pozicia méze byt’
obsadend dvomi pracovnikmi podl'a vopred zadanej pracovnej naplne pre danych pracovnikov.
Priamo riadi a kontroluje pracu prevadzkovych zamestnancov Skoly (Skolnik, UdrZbar,

upratovacky, pomocna sila v kuchyni). Zodpoveda sa priamo riaditel’ke Skoly.

Ekonomicko-prevadzkovy tsek vykonava nasledovné prace:

- vedie registratiru skoly,

- vykondva inventarizaciu majetku Skoly,

- pripravuje podklady na u¢tovné spracovanie,

- zodpoveda za spisovu sluzbu,

- zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti,

- vedie pokladni¢nu knihu, zodpoveda za hotovost,

- zabezpecuje styk s verejnostou,

- vykonava uctovnictvo organizacie,

- vykonava zi¢tovanie nenormativnych finan¢nych prostriedkov a dotacie na podporu vychovy
k stravovacim navykom diet’at’a,

- vykonava uctovné zavierky,

- sleduje priebezné Cerpanie rozpoctu,

- zabezpecuje styk s peflaznymi ustavmi,

- zabezpecuje thrady faktir a ich riadnu evidenciu.

- zabezpecuje personalistiku Skoly,

- vedie spisova agendu zamestnancov Skoly,

- zabezpec€uje mzdovl agendu zamestnancov,

- zabezpecuje komunikaciu s dodavatel'skou firmou na bezproblémovy chod vydajnej skolske;j
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jedalne

- spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace, socialna poistoviia, zdravotna poistoviia a

pod.),

- plni d’alsie tlohy, ktoré st podrobne rozpracované v naplni praci ekonéma, administrativneho

pracovnika, uctovnika,

- plni d’alSie tlohy podl'a pokynov riaditel’ky skoly.

Udrzbar

zodpovedd, aby urcené miestnosti boli v¢as a riadne vykuarené,

je povinny Setrit’ vykurovacim médiom,

nastavuje a odvzdusiuje radiatory,

vykonava drobné udrzbarske prace,

sleduje spotrebu energii,

v zimnych mesiacoch odpratavanim snehu dbd o schodnost’ prijazdovej cesty od
Skolskej brany po vstup do Satne a do vchodu, k hlavnému vchodu skoly. Odstranuje
Setrnym sposobom (aby nedoslo k rozbitiu dlazby) namrznuty sneh a I'ad zo schodiska v
okoli budovy skoly,

v jarnych a letnych mesiacoch kosi travu v objekte skoly,

v jarnych a letnych mesiacoch hrabe pokosenu travu, pleje okrasné zdhony pred
objektom Skoly,

strihd Zivy plot, z okrasnych drevin odstrafiuje prerastené a suché konare,

udrziava v Cistote a poriadku kotoliiu a okolie budovy skoly,

vykonava komplexnu udrzbu Skoly pocas letnych prazdnin,

plni d’alSie ulohy podl'a pokynov ekondmky skoly,

sleduje a hlasi zistené zadvady v objekte Skoly a v jej okoli ekondémke Skoly,

mensie zavady odstranuje podl'a pokynov ekondmky skoly,

plni d’alSie ulohy, ktoré su podrobne rozpracované v naplni praci Gdrzbara.

Upratovacka

upratuje ur¢ené priestory Skoly kazdy den,

pri odchode z pracoviska je zodpovedna uzatvorenie vSetkych okien a za uzamknutie
vSetkych priestorov skoly,

vykonéava komplexné upratovanie §koly pocas letnych prazdnin,

denne zabezpecuje sanitaciu a dezinfekciu toaliet,
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- rozSirenu sanitaciu vykonava kazdy piatok,
- plni d’al$ie ulohy podl'a pokynov ekondémky skoly,
- sleduje a hlési zistené zavady v objekte Skoly a v jej okoli ekondomke Skoly,

- plni dalSie tlohy, ktoré st podrobne rozpracované v naplni praci upratovacky.

Pomocna sila v kuchyni
- dovoz a vydavanie stravy,
- priprava jedla na stolovanie a podavanie,
- umyvanie bieleho a ¢ierneho riadu pocas prevadzky,
- odoberanie vzorky z jedal,
- sanitacné upratovanie priestorov,
- ochrana inventaru v kuchynke,

- plni d’alSie ulohy podl'a pokynov ekondémky Skoly.

Clanok 6

Pracovnici Skoly — prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy pracovnik je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutroSkolské predpisy.
Pracovnici su povinni riadne si plnit' svoje povinnosti, vyplyvajiice z pracovno-pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy pracovnik ma najma tieto povinnosti a zodpovednost™:

* plnit’ prikazy priameho nadriadené¢ho,

* vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tuloh,
* dodrZziavat’ pracovny cas,
* dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,
* ochranovat vlastnictvo Statu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly
a chranit’ ho pred znicenim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,
*

upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zakonu a tuto skuto¢nost’ ihned’
oznamit’ vys$Siemu nadriadenému.

Kazdy pracovnik ma prava:

* pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, akosti a spolocenského
vyznamu,

*  zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,
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* pozadovat’ pomdcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre

bezpecnu pracu,
*  dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace,
* oboznamit sa s organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vzt'ahujiicimi sa k jeho pracovisku a praci nim

vykondvanu.

Clanok 7
Organ Skolskej samospravy a jeho posobnost’

Rada skoly

Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny orgéan, ktory vyjadruje a presadzuje

verejné zaujmy a zaujmy ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych

zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly,

posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.

Rada Skoly:

a) uskutociuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podl'a osobitného
predpisu,

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

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

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja $koly, k navrhu na zrusenie skoly a ku
skuto¢nostiam podl'a osobitného zakona.

Rada Skoly je schopnd uznasat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢na vécSina

vSetkych Clenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpoloviény pocet hlasov

pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania, odvolania

alebo potvrdenia riaditela vo funkcii je potrebny nadpolovicny pocet hlasov vSetkych

¢lenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou véc¢sinou hlasov

vSetkych ¢lenov nerozhodne inak.

. Naklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzajt z rozpoctu Skoly.

Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad’'ovatel. Funkéné obdobie rady Skoly je Styri

roky.
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Clenom rady $koly neméze byt riaditel’ $koly a jeho zastupca. Clenmi rady $koly su

delegovani zastupcovia zriad'ovatela. Pocet Clenov a zlozenie ¢lenov rady skoly urci

zriad’ovatel’ skoly.

Clenstvo v $kolskej rade zaniké

a) uplynutim funk¢ného obdobia,

b) vzdanim sa ¢lenstva,

¢) ak vzniknti dovody na zanik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,

d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov Skoly
prestane byt zamestnancom skoly,

e) ak dieta zvoleného zastupcu rodicov prestane byt Ziakom $koly,

f) odvolanim zvoleného ¢lena,

g) odvolanim ¢lena, ktorého do rady $koly delegoval zriad’ovatel’,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena sposobilosti na pravne ukony,

i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mitveho.

Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje diiom dorudenia prihlagky ¢lena alebo jemu blizke;

osoby do vyberového konania na funkciu riaditel'a Skoly, pricom ¢lenstvo sa pozastavuje az

do skoncenia vyberového konania.

Clanok 8

Zavereéné ustanovenia

Zamestnanci musia byt obozndmeni s tymto organizacnym poriadkom a aj s pripadnymi
zmenami alebo doplnkami organizacného poriadku. Za oboznamenie zamestnancov
s organiza¢nym poriadkom zodpoveda riaditel’ka $koly a vediici zamestnanci prislusnych
usekov.

Organiza¢né zmeny sa mozu uskuto€nit’ zdsadne k 1. septembru Skolského roka. Vynimku
moze v osobitnych pripadoch povolit’ len zriad’'ovater’.

Organizacny poriadok organizacie vydava riaditel’ka skoly.

V pripade potreby premietnutia legislativnych zmien tento organizacny poriadok moze byt
modifikovany pisomnym dodatkom.

Tento organiza¢ny poriadok nadobtida u¢innost’ diiom 1.9.2022.

Mgr. Maria Kertysova

V PreSove dita 30.8.2022 riaditel’ka skoly
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