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UVODNE USTANOVENIA
Clanok 1

Predmet a ucel apravy

Organizaény poriadok je =zakladny vnutorny predpis, ktory urCuje vnutornu

organizaciu skoly a definuje zékladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organizacnu

Struktiru, zésady riadenia, metddy prace, posobnost’ a vnutorni pravomoc

jednotlivych utvarov v ramci organizacnej Struktiry a tiez ich vzdjomné vzt'ahy.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

ZAKLADNE USTANOVENIA
Clanok 2
Zakladné informacie o Skole

Zakladna Skola s materskou Skolou Brezovica je na zaklade rozhodnutia Odboru
Skolstva, mladeze atelesnej kultiry Okresného tradu v TvrdoSine a v zmysle
zékona €. 416/2001 Z.z. o prechode niektorych pdsobnosti z organov Statnej
spravy na obce a na vyssie uzemné celky, ktorym sa dopiia zakon &. 29/1984 Zb.
o0 sustave zakladnych a strednych $kdl v zneni ustanovenia §1 ods. 1 zékona ¢.
171/1990 Zb. azakon ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;j
samosprave, je od 01. jala 2002 samostatnou rozpoc¢tovou organizaciou na useku
zékladného Skolstva a predskolskej vychovy.

Zakladna Skola s materskou Skolou je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Predmetom ¢innosti ZS s MS je vychovno-vzdelavacia ¢innost pre predprimarne
vzdelanie, primarne vzdelanie a nizsie stredné vzdelavanie ziakov.

Z8 bolo pridelené identifikagné ¢islo organizacie 37813463.

Tento organiza¢ny poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZS s
MS, urduje organiza¢nu §truktiru, vymedzuje &innost’ a zodpovednost’ veducich
zamestnancov, je vydany v stlade s § 3 ods. 3 Vyhlasky MS SR 320/2008 o
zékladnej kole a vyhlasky MS SR ¢&. 306/2008 o materskej $kole a d’alsich
nemenovanych legislativnych noriem a ich uprav.

Organiza¢ny poriadok upravuje vnutorni organizaciu ZS s MS, oblast’ jej
riadenia a ¢innosti, del’'bu prace a poésobnost’ jednotlivych tisekov.

ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vzt'ahov. Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpecuje
samostatne na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre
originalne kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoc¢tovych zdrojov.
Stdastou ZS s MS je:

a) Zakladna skola

b) Materska skola

¢) Skolsky klub deti

d) Skolské kniznica

e) Skolska jedaleti
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9) Adresa zakladnej skoly je :
Zakladna $kola s materskou $kolou, Skolska 321, Brezovica, 02801 Trstena.

10) ZS s MS a jej stiasti riadi riaditel’ §koly, ktorého vymentiva a odvolava na navrh
Rady skoly zriad’ovatel’.

11) Zriad’ovacia listina Skoly je aktualizovana doplnkami vydanymi zriadovatelom
Skoly.

12) Predmet ¢innosti je zabezpecenie vychovno-vzdelavacej prace s detmi vo veku 2
az 15 rokov.

Clanok 3
Poslanie a hlavné tlohy $koly

1. Zakladna skola v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania skolského
zékona

a) podporuje rozvoj osobnosti ziaka, a to po stranke rozumovej, mravnej,
etickej, estetickej, pracovnej a telesnej,

b) poskytuje Ziakovi zékladné poznatky, zru¢nosti a schopnosti v oblasti
jazykovej, prirodovednej, spolocenskovednej, umeleckej, Sportovej,
zdravotnej, dopravnej a d’alSie poznatky a zru¢nosti potrebné na jeho
orientdciu v zivote a v spoloCnosti a na jeho dalsiu vychovu
a vzdelavanie,

€) poskytuje mravnu, estetickli, pracovnu, zdravotnt, telesni a ekologicku
vychovu ziakov,

d) umoziuje nabozenski vychovu,

e) pripravuje ziakov pre d’alSie Stidium a prax.

2. Materska skola podporuje osobnostny rozvoj deti predskolského veku v oblasti
socialno-emociondlnej, intelektudlnej, telesnej, moralnej, estetickej, rozvija
schopnosti a zru€nosti, utvara predpoklady na d’alSie vzdelavanie.

3. Skolsky klub deti zabezpecuje pre deti, ktoré plnia povinnu $kolski dochadzku v
zékladnej Skole, nenaro¢nii zaujmova cinnost podla vychovného programu
Skolského klubu deti zameranu na ich pripravu na vyuc€ovanie a na uspokojovanie
a rozvijanie ich zdujmov v ¢ase mimo vyucovania, pripadne aj v ¢ase Skolskych
prazdnin.

4. Zariadenie Skolského stravovania je zriadené s cielom vyroby, vydaja a
konzumacie jedal a napojov pre deti, Ziakov a zamestnancov Skoly v Case ich
pobytu v Skole. So suhlasom zriadovatel'a a regionalneho tradu verejného
zdravotnictva moze poskytovat’ stravu aj cudzim stravnikom.

Clanok 4
Hlavné ulohy Skoly

Pri napliani svojho poslania plni §kola tieto hlavné wilohy:
a) pre deti predskolského veku zabezpeCuje vychovu a vzdelavanie
prostrednictvom Skolského vzdeldvacieho programu s cielom zabezpecit
zékladné predpoklady pre ich d’alSie vzdelavanie,
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b) pre deti Skolského veku zabezpeCuje vychovu a vzdelavanie
prostrednictvom Skolského vzdelavacieho programu, ktory poskytuje
zakladné vzdelanie,

c) pre deti navStevujuce Skolsky klub deti zabezpeCuje zaujmovu Cinnost
podl'a vychovného programu skolského klubu deti,

d) pre deti, Ziakov a zamestnancov $koly zabezpecuje skolské stravovanie,

e) pre zabezpeCenie vychovno-vzdelavacicho procesu vytvara vhodné,
kvalitné materialne a finanéné podmienky,

f) zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie rozpoc¢tovych prostriedkov
a majetku, ktory ma zvereny do spravy,

g) zabezpeCuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vsetkych
oblastiach a na vsetkych usekoch svojej ¢innosti.

VSEPBECNE USTANOVENIA

Clanok 5
Organizacia Skoly

Na cele skoly je riaditel’ skoly, ktorého menuje a odvolava zriad'ovatel’ podl'a
platnej pravnej Gipravy.

Riaditel’ $koly v sulade s platnou pravnou Upravou menuje a odvolava zastupcov
riaditel'a Skoly a veducich jednotlivych organiza¢nych ttvarov skoly, u ktorych to
urcuje pracovny poriadok skoly.

Riaditel’ ako Statutarny orgéan Skoly konéd v jej mene vo vSetkych jej veciach.
Rozhoduje vzdy samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené
schvéalenim zo strany zriadovatela, rady Skoly alebo odborovej organizacie
zamestnancov Skoly.

Riaditel’ $koly zodpoveda za dodrzanie v§eobecne zavaznych pravnych predpisov,
vychovno-vzdelavacich programov, za odbornu a pedagogicku uroven vychovno-
vzdelavacej prace Skoly, za efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly, za riadne hospodarenie s majetkom zverenym Skole
do spravy od zriad’ovatera.

Riaditel'a §koly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditel’a $koly pre ZS v
rozsahu stanovenych oprdvneni a urCenych povinnosti. Riaditel'a Skoly moze na
zéklade poverenia v Case jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny
vedaci zamestnanec. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt’
uvedeny rozsah opravnenia poverené¢ho zamestnanca.

Clanok 6
Zasady riadenia Skoly

Skolu riadi riaditel’ $koly, ktory si zriad'uje svoje poradné organy.
Poradnymi orgdnmi riaditel’a Skoly su:

a) pedagogicka rada Skoly,

b) operativna porada vedenia skoly,

c) metodické organy Skoly: predmetové komisie a metodické zdruzenia.
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d) inventariza¢na, vyrad’'ovacia a likvida¢na komisia
e) rada Skoly
f) radarodic¢ov
. Pedagogicka rada ako odborny iniciativny organ vo veciach pedagogickych a
organizacnych predstavuje najdolezitejsi poradny organ riaditel’a Skoly.
. Pedagogicka rada ma za ulohu pripravovat’ riaditel'ovi $koly ndvrhy a odporucania
pre jeho rozhodovanie, najma v tychto oblastiach:
a) priprava a vydanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,
b) ustanovenie triednych uéitel'ov, rozdelenie ivizkov a rozvrh hodin,
C) ustanovovanie a zlozenie komisii (odbornych, predmetovych, umeleckych,
metodického zdruzenia) a ich predsedov,
d) kritéria na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,
e) program vzdelavania pedagogickych zamestnancov,
f) prijimanie ziakov na §tadium, vyluCovanie ziakov zo Stidia, preruSenie
stadia a pod.,
g) organiza¢né zabezpecenie vychovy a vyucovania, vnutorny poriadok skoly,
h) zameranie §koly, plan prace Skoly a iné.
. Clenmi pedagogickej rady su riaditel’, jeho zistupcovia a ostatni pedagogicki
zamestnanci Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvolava riaditel’ Skoly podla
potreby. Za pripravu a priebeh pedagogickej rady, za formuldciu zaverov a
uzneseni pedagogickej rady zodpoveda riaditel. Rokovanie pedagogickej rady sa
riadi rokovacim poriadkom.
. Operativna porada vedenia Skoly prerokuva najddlezitejSie a rozhodujuce otazky
¢innosti Skoly. Zucastiiuji sa na nej podl'a obsahu rokovania vedici zamestnanci a
d’al§i pozvani zamestnanci.
. Riaditel’ Skoly si modze zriadit metodické organy Skoly, ktoré st iniciativnym
organom riaditela Skoly, zaoberaju sa pedagogickymi a vychovno-vzdeldvacimi
problémami, koordinuji d’alSie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov.
. Metodickym organom je riaditelom Skoly menovana skupina pedagogickych
zamestnancov Skoly, ktora vznika na zaklade legislativnych noriem schvalenych
Ministerstvom Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, ma presne
vymedzené svoje postavenie, poslanie a ciele ¢innosti. Ich poslanim je pomahat
riaditelovi pri pedagogickom riadeni apri kontrole vychovno-vzdeldvacieho
procesu v Skole.
. Riaditel' 8koly v sulade s platnou pravnou upravou zriad'uje inventariza¢nu,
vyrad’ovaciu a likvidacnu komisiu, ktorej ¢innost upravuji rokovacie poriadky
schvalené riaditelom $koly. Clenov komisii menuje a odvolava riaditel’ koly.
PodrobnejSiu posobnost, zlozenie a sposob rokovania poradnych organov
riaditel’a Skoly upravuju rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel’ Skoly.

Clanok 7
Riadiace a organizacné vnitorné predpisy

Riaditel' Skoly vydava pre potreby riadenia riadiace a organizacné vnutorné
predpisy.
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Rozdelenie a obsah riadiacich organiza¢nych vnutornych predpisov je urceny
»Smernicou pre tvorbu a vydavanie vnutornych predpisov*.
Ststavu vnutornych riadiacich a organizacnych predpisov tvoria najma:

a) Statat Skoly

b) organiza¢ny poriadok

C) pracovny poriadok

d) skolsky poriadok

e) smernice a metodické pokyny riaditel’a Skoly

f) dokumenty BOZP, CO, PO

g) kolektivna zmluva

h) registratarny a skartaény poriadok

1) disciplinarny poriadok

j) platovy poriadok alebo poriadok odmenovania

k) poriadok upravujuci organizaciu vyucovania v prislusnom Skolskom roku,

rozvrh hodin a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti

Clanok 8
Organizacné €lenenie Skoly

Skola sa vnutorne ¢leni na organizatné utvary, ktoré su riadené vedicim
organiza¢ného utvaru.
Jednotlivé organizacné utvary medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni tloh,
ktoré maju zabezpecCovat aktoré vyplyvaji zo vSeobecne zavidznej pravnej
upravy a z obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych organizaénych Gtvarov.
Organizac¢né utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov
vyplyvaji z opisu pracovnych ¢innosti. Organiza¢né utvary plnia aj d’alSie tlohy,
ktoré im ulozi veduci organizanych ttvarov a riaditel’ Skoly.
V organizacii ariadeni prace organizacnych Utvarov Skoly sa musia uplatiiovat’
tieto zékladné principy:
a) spolupraca organizaénych utvarov pri vykone svojej ¢innosti najmé
v otazkach, ktoré patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych
organiza¢nych utvarov,
b) koordinacia prace,
C) rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych tloh vedicimi organizaénych
utvarov.

Clanok 9
Péosobnost’ a alohy veducich organiza¢nych atvarov

1. Veduci organizacnych utvarov su v priame;j riadiacej posobnosti riaditel’a Skoly.
2. Predpokladom vykonu prace vediceho organizaéného utvaru je jeho menovanie

do funkcie. Miesta veducich organizaénych utvarov sa obsadzuji vyberovym
konanim v zmysle prisluSnych ustanoveni zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov. Veducich organiza¢nych
utvarov do funkcie menuje a odvoléava riaditel’ Skoly.

Veduci jednotlivych organizacnych utvarov zabezpecuju a zodpovedaji za plnenie
uloh, ktoré¢ im vyplyvaju z obsahovej naplne cinnosti organizacného utvaru
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a vytvaraju pre ich plnenie zodpovedajuce a primerané podmienky. Su zodpovedni

za dodrziavanie zakonov a ostatnych pravnych predpisov.

Prava a povinnosti veducich organizaénych utvarov su upravené v zakone C.

552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov,

v zdkone ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych

zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov, v Zakonniku prace a

v d’alSich vSeobecne zadviznych pravnych predpisoch.

Prava apovinnosti veducich organizacnych ttvarov su zakotvené tiez v

pracovnom poriadku Skoly, v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a vo

vnutornych riadiacich a organiza¢nych predpisoch.

Veduci organizaéného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpeCuje najma tieto

ulohy:

a) riadi a zodpoveda za pracu organiza¢ného utvaru,

b) riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organiza¢ného utvaru, ako aj
plnenie uloh,

C) podava navrhy na zlep$enie, zefektivnenie prace,

d) zabezpecuje tvorbu vnutornych predpisov skoly,

e) zodpoveda za v¢asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materialov,

f) informuje zamestnancov o délezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich
éinnost’,

g) spolupracuje s veducimi ostatnych organizac¢nych ttvarov,

h) dba o zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a vytvara im vhodné
pracovné podmienky,

i) dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

j) dba o spravu registratiry na svojom organizatnom utvare v zmysle platného
registratiirneho poriadku,

k) zGcastnuje sa zasadnuti poradnych organov riaditel’a Skoly,

I) zabezpeCuje, aby na organizatnom utvare bola vedena uplna a prehladna
dokumentécia vnutroorganiza¢nych a inych predpisov potrebnych pre pracu
organiza¢ného utvaru,

m) urcuje pre kazdého zamestnanca pracovni napli a tto v zavislosti od zmien
pravne] upravy, prip. inych pravne vyznamnych skuto¢nosti operativne
upravuje a dopina,

n) zodpoveda za hospodarne aucelné vyuzivanie zvereného majetku, jeho
ochranu a zabezpecenie pred odcudzenim, po§kodenim alebo zneuzitim,

0) pripravuje podklady do rozpoctu Skoly, spolupracuje pri priprave navrhu
rozpo¢tu Skoly, jeho zmien a sleduje plnenie rozpoctu, pricom dba na
hospodarne a efektivne vyuzitie rozpoctovych prostriedkov a zabezpecuje
kontrolu v zmysle zakona o finan¢nej kontrole a vnitornom audite v zneni
neskorsich predpisov,

p) za prisluSny organiza¢ny utvar poskytuje sucinnost’ pri poskytovani informacii
podla zikona o slobodnom pristupe k informacidam v zneni neskorSich
predpisov,

q) za prislusny organiza¢ny tutvar preSetruje alebo vybavuje, alebo poskytuje
stéinnost’ pri preSetrovani staznosti podl'a zakona o st'aznostiach a vybavuje
peticie podla zadkona o peti¢nom prave v rozsahu svojej posobnosti,

) vzmysle zdkona o ochrane osobnych udajov je osobou, ktora zabezpeluje
Vv ramci pdsobnosti riadené¢ho organizaéného utvaru dohlad nad ochranou
osobnych udajov spracovavanych v riadenom organiza¢nom utvare,
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S) poskytuje sucinnost pri dodrziavani ustanoveni zakona o verejnom
obstaravani v rdmci svojho organizacného ttvaru, zodpoveda za spracovanie
podkladov pre jednotlivé metody

Clénok 10
Organizacna Struktira Skoly

A) Riaditel’ skoly
B) Zakladna §kola — zastupca riaditel’a $koly pre ZS

C) Materska $kola — zastupca riaditel’a $koly pre MS
D) Skolsky klub deti — vychovavatelka
E) Zariadenie Skolského stravovania — veduca Skolskej jedalne

Clanok 11
Napli ¢innosti

A. UTVAR RIADITELA

Organizuje a zabezpecuje ¢innosti riaditel’a skoly.

Riaditel’ $koly

1. Zodpovednost’ riaditel’a Skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace zodpoveda

za dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia
s ¢innost’ou Skoly,

za personalne zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu, za vytvaranie
a zabezpecenie socidlnej politiky pre zamestnancov skoly,

za kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov skoly,
za zvySovanie urovne vychovno-vzdelavacej prace Skoly,

za pedagogicko-organizacné a materidlno-technické zabezpecenie
vychovno-vzdelavacieho procesu;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda

za dodrziavanie §tatnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktort
riadi,

za vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdeldvacieho programu a
vychovného programu,

za vypracovanie a dodrziavanie rocného planu dalSieho vzdeldvania
pedagogickych zamestnancov;

C) Vv oblasti hospodarenia zodpoveda

za hospodarne nakladanie s rozpocCtovymi prostriedkami Skoly aza
efektivne auCinné vyuZivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,

za finan¢né, persondlne, materialno-technické a priestorové zabezpecCenie
vychovno-vzdelavacieho procesu,

za efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

za rieSenie havarijnych situdcii, ktoré moézu vzniknut’ v skole.
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2. Rozhodovanie riaditel’a skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje

o koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

o zmenach vnutornej organizacie Skoly azmenach organizacnej Struktury
Skoly,

o prijati zamestnancov do pracovného pomeru, ozmene podmienok
Vv pracovnej zmluve, preradeni zamestnanca na iny druh prace,

0 uzatvoreni dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

0 rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami Skoly podla zédkonnych
ustanoveni Zakonnika prace,

o0 platovych podmienkach zamestnancov $koly v stlade s Poriadkom
odmenovania,

0 personalnych otazkach zamestnancov Skoly — o cerpani dovoleniek,
nahradného vol'na, pracovného vol'na bez ndhrady mzdy a pracovného volna
pri kratkodobych prekazkach v praci a pod.,

0 Uprave pracovného ¢asu a rozvrhnutia pracovnej doby — o vhodnejsej Giprave
pracovného cCasu, o nariadeni prace nadcas, o prevadzke pocas hlavnych
a vedl'ajsich prazdnin,

0 vyslani zamestnancov na pracovné cesty;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania rozhoduje

o prijati ziaka na Skolu,

o odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

o dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

o oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

o oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch
alebo v ich Castiach,

o povoleni plnit povinni Skolski dochddzku mimo twzemia Slovenskej
republiky,

o uloZeni vychovnych opatreni,

o povoleni vykonat’ komisionalnu skisku,

o povoleni vykonat skusku zjednotlivych vyucovacich predmetov aj
uchadzacovi, ktory nie je Ziakom Skoly,

o individualnom vzdelavani ziaka,

o vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym §tditom na uzemi Slovenskej
republiky so suhlasom zastupitel'ského tradu iného $tatu,

o individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

o umozneni Studia Ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu;

C) Vv oblasti hospodarenia rozhoduje

0 Cerpani rozpoctu skoly,

0 vyslani zamestnancov na pracovni cestu, urcuje podmienky vykonu
pracovnej cesty,

o urceni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na Ciastocnt thradu nakladov za
starostlivost’ poskytovant ziakovi v $kole alebo Skolskom zariadeni.

Riaditel’ $koly predklada rade Skoly na vyjadrenie:

navrhy planu prace skoly,
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e informacie o pedagogicko-organizatnom, ekonomickom 1 hospodarsko-
technickom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu,

e spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly a $kolského zariadenia,

e navrhy rozpoctu a spravy o vysledkoch hospodarenia skoly.

B. PEDAGOGICKY UTVAR

Organizacna Struktura zamestnancov:
a) zdstupca riaditela pre ZS
b) zdstupca riaditela pre MS
C) ucitelky
d) pedagogicky asistent
e) vychovavatel

Zastupca riaditela $koly pre ZS
Je Statutdarnym zastupcom riaditel’a Skoly.

1. Zodpoveda:

a) za pedagogicku a odbornti Groven vychovno-vzdelavacieho procesu ziakov ZS

b) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu
registratiry a za ochranu osobnych udajov.

2. Zabezpecuje:

a) zvySovanie a prehlbovanie odbornej urovne $koly, zlepSovanie materialneho
a finan¢ného zabezpecenia vychovno-vzdelavaciecho procesu na zakladnej
Skoly a aktivit pre Ziakov Skoly,

b) personalnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym
je podl'a organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym,

€) odmenovanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je
podla organizaéného poriadku Skoly priamym nadriadenym, predklada
riaditel'ovi Skoly ndvrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov,
navrhy na odmeny, na pracu nadcas zamestnancom Skoly, ktorym je podla
organiza¢ného poriadku priamym nadriadenym,

d) dodrziavanie pracovného poriadku a dalSich vnutornych predpisov Skoly a
navrhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

e) vychovno-vzdelavaciu ¢innost uditelov ZS, riadi, usmerfiuje a kontroluje
pracu ucitelov v oblasti triednej dokumentacie, dokumentacie Ziakov,
dokumentécie k zabezpeceniu Skolského roku (testov, pisomnych prac,
ucebnic, pracovnych zositov a ostatnych materialov),

f) organizaéné zmeny vo vyudovacom procese, zastupovanie ucitelov ZS,
vypracuva rozvrh hodin, kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamym
nadriadenym, dodrziavanie vyucovacieho ¢asu, vnutorného poriadku skoly a
rozvrhu hodin; kontroluje prichod ucitel'ov na pracovisko a odchod ucitel'ov
z pracoviska;

g) mimoskolsku ¢innost na zakladnej S$kole, organizaciu Skoly v prirod,
plaveckého vycvikového kurzu a lyziarskeho vycvikového kurzu, organizaciu
Skolskych vyletov a exkurzii

h) jednotné vedenie pedagogickej dokumentécie, evidencie akcii Ziakov ZS
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1) objednavanic a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami,
prostriedkami a Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekondémkou skoly,
J) vyucuje uréeny Gvdzok v rozsahu predmetov svojej aprobacie.

3. Pripravuje:

a) pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

b) podklady k analyze vychovno-vzdelavacicho procesu a vysledkov prace
ucitelov a spravania ziakov,

C) opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu.

Plni d’al$ie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a
Skoly.

Zastupca riaditela $koly pre MS

1. Zodpoveda:

a) za pedagogicku a odbornii uroven vychovno-vzdelavaciecho
procesu deti v MS,

b) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za
spravu registratury a za ochranu osobnych udajov.

2. Zabezpecuje:

a) zvySovanie a prehlbovanie odbornej trovne $koly, zlepSovanie materidlneho
a finanéného zabezpelenia vychovno-vzdelavacieho procesu v MS a aktivit pre
deti MS,

b) personalnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym
je podl'a organizacného poriadku skoly priamym nadriadenym,

¢) odmenovanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je
podla organizacného poriadku Skoly priamym nadriadenym, predkladé riaditel'ovi
Skoly navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov, navrhy na
odmeny, na pracu nad€as zamestnancom Skoly, ktorym je podla organizacného
poriadku priamym nadriadenym,

d) dodrZiavanie pracovného poriadku a dalSich vnutornych predpisov Skoly a
navrhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

e) vychovno-vzdelavaciu &innost’ uéitelov v MS, riadi, usmeriiuje a kontroluje
pracu ucitelov v oblasti triednej dokumentéacie, dokumentéacie ziakov,
dokumentacie k zabezpeceniu skolského roku,

f) organizaéné zmeny vo vyuovacom procese, zastupovanie uditefov v MS,
kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamym nadriadenym, dodrziavanie
vyucovacieho c¢asu, vnatorného poriadku Skoly a rozvrhu hodin; kontroluje
prichod ucitel'ov na pracovisko a odchod ucitel'ov z pracoviska;

g) mimoskolsku &innost’ v MS, organizaciu $kolskych vyletov a exkurzii v MS,

h) jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii deti v MS

i) objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami
a Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekondmkou Skoly,

J) vyu€uje urceny avazok.

3. Pripravuje:

a) pracovné podklady pre =zasadnutia pedagogickych rad a
pracovnych porad,

b) podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu MS,

C) opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu.
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Plni d’al$ie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a
Skoly.

Triedny uditel’

1) Triedny uditel’ je kariérova pozicia ,,pedagogicky zamestnanec Specialista™ . Je
podriadeny zastupcovi riaditel'a pre veci pedagogické, ktory koordinuje jeho
pracu a poveruje ho operativnymi tlohami suvisiacimi s jeho pracovnou napliou.

2) Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnu napli ako aj ich zmeny mu
urcuje riaditel’ Skoly spravidla na obdobie Skolského roka.

3) Triedny ucitel' vykonava a zodpoveda za prace urené mu v pracovnej naplni.
V zasade je to:

a) Komplexna organiza¢na a riadiaca praca v triede

b) Koordina¢na, konzultaéna a informacna praca pri rieSeni dennych problémov
ziakov, vratane kontaktov a spoluprace s rodi¢mi.

c) Pozorovanie, skiimanie a analyza skuto¢nosti nasved¢ujucich o nesulade
vyvinu ziaka s cielmi Skoly a iniciovanie naslednych opatreni k zvrateniu
neziaduceho vyvinu.

d) Komplexné vedenie triednej agendy

4) V pracovnej naplni st urené oblasti v ktorych reSpektuje odportiéania
vychovného poradcu.

5) V pracovnej naplni st urcené oblasti v ktorych je opravneny pozadovat ukony,
postupy alebo postoje od vyucujucich v jeho triede.

6) V pripade, Ze nevie vlastnymi silami vyriesit’ problém, Ziada o pomoc vychovného
poradcu.

Vvchovny poradca

1) Vychovny poradca je kariérova pozicia ,, pedagogicky zamestnanec Specialista“

2) Je podriadeny riaditel'ovi $koly. Spolupracuje so zastupcom riaditel'a pre veci
pedagogické, ktory koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi tlohami
suvisiacimi s jeho pracovnou napliou.

3) Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnu napli ako aj ich zmeny mu
urcuje riaditel’ Skoly spravidla na obdobie Skolského roka.

4) Vychovny poradca vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni.
V zésade je to:

a) Koordina¢na, metodicka a poradenska praca pri rieSeni emocionalnych,
adaptacnych, vztahovych, osobnostnych, Studijnych a ostatnych problémov
ziakov.

b) Osobné a rieSenie konkrétnych situacii a problémov podl'a odseku a.

5) Vychovny poradca vykonava a zodpoveda za prace ur€ené mu v pracovnej naplni.

V zésade je to:

a) Komplexna organiza¢na a riadiaca praca v oblasti profesijnej orientacie Ziakov
a ich prechodu na stredné Skoly
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b) Konzulta¢na a informacna praca pri profesijnom poradenstve ziakom $koly.
6) Pri plneni uloh vyplyvajicich mu z pracovnej naplne uklada ulohy a opatrenie
triednym profesorom a jednotlivym vyucujacim.
7) V pripade, Ze nevie vlastnymi silami vyrieSit problém, ziada o pomoc riaditel’a
Skoly
8) V pracovnej naplni st uréené oblasti, V ktorych je podriadeny pedagogickému
zastupcovi riaditel’a skoly.

Vychoviavatel’ SKD
1. Zodpoveda
a) za plnenie vychovného programu SKD,
b) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu
registratury,
C) za ochranu osobnych udajov,
d) za vyberanie poplatku v SKD.
2. Zabezpecuje
a) plnenie vychovného planu SKD, ktory vypractva,
b) nevyhnutny kontakt so ziakmi a rodi¢mi
c) cinnosti suvisiace s diagnostikou ziakov
d) vedenie prislusnych evidencii v stilade so vSeobecne-zavaznymi pravnymi
predpismi a vntitornymi predpismi $koly a SKD,
e) objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami
a Skolskymi tlacivami v spolupréci s ekondémkou Skoly.

PIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia riaditel’a
Skoly.

I.1.a. Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

1) Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec je Kkariérova pozicia ,,pedagogicky
zamestnanec Specialista“

2) Je podriadeny riaditel'ovi $koly. Spolupracuje so zastupcom riaditela pre veci
pedagogické, ktory koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi tlohami
stvisiacimi s jeho pracovnou népliou.

3) Zabezpecuje adaptacné vzdelavanie.

1.1.b. Vedici metodického zdruzZenia

1) Veduci predmetovej komisie je kariérova pozicia ,,pedagogicky zamestnanec
Specialista‘“

2) Je podriadeny riaditel'ovi Skoly. Spolupracuje so zastupcom riaditel'a pre veci
pedagogické, ktory koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi tilohami
suvisiacimi s jeho pracovnou napliou.

3) Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnu napli ako aj ich zmeny mu
urcuje riaditel’ Skoly na obdobie nanajvys Skolského roka.
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Veduci metodického zdruZenia vykonava azodpoveda za prace urené mu

V pracovnej naplni. V zésade je to:

a) Komplexna inova¢na, moderniza¢na, organizatna ariadiaca praca vo
vzdeldvacej oblasti alebo inej ucelenej Ccasti Skolského vzdelavacieho
programu

b) Kontrolno-hospita¢na ¢innost’ v predmetoch v gescii MZ

c) Iniciovanie ariadenie modernizacie obsahu i metodiky v predmetoch v gescii
MZ

d) Iniciovanie, planovanie akoordinacia a podpora vzdeldvania a odborného
rastu ¢lenov MZ

e) Hodnotenie prace ¢lenov MZ

V pracovnej ndplni su urcené oblasti v ktorych je podriadeny pedagogickému

zastupcovi riaditel’a skoly.

l.1.c. Veduci predmetovej komisie

Veduci predmetovej komisie je kariérovd pozicia ,,pedagogicky zamestnanec

Specialista‘“

Je podriadeny riaditelovi Skoly. Spolupracuje so zastupcom riaditela pre veci

pedagogické, ktory koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi tlohami

stvisiacimi s jeho pracovnou népliou.

Druh préce v pracovnej zmluve, pradvomoci 1 pracovnu napli ako aj ich zmeny mu

urcuje riaditel’ Skoly na obdobie nanajvys Skolského roka.

Veduci predmetovej komisie vykondva azodpovedd za prace urené mu

V pracovnej naplni. V zasade je to:

a) Komplexna organiza¢na a riadiaca praca v predmetovej komisii

b) Kontrolno-hospita¢na ¢innost’ v predmetoch v gescii PK

c) Iniciovanie ariadenie modernizacie obsahu i metodiky v predmetoch v gescii
PK

d) Iniciovanie, planovanie a koordinacia a podpora vzdelavania a odborného
rastu ¢lenov PK

e) Hodnotenie prace ¢lenov PK

V pracovnej ndplni su urcené oblasti v ktorych je podriadeny pedagogickému

zastupcovi riaditel’a skoly.

I.1.d. Koordinator prevencii

Koordinator prevencii je kariérova pozicia ,,pedagogicky zamestnanec $pecialista“
Je podriadeny pedagogickému zastupcovi riaditela Skoly. Spolupracuje s
vychovnym poradcom, voci ktorému mé informac¢na a konzulta¢ni povinnost'.
Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnu napli ako aj ich zmeny mu
urcuje riaditel’ Skoly.

Koordinator prevencii vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej
naplni. V zésade je to:

14



ORGANIZACNY PORIADOK
Zakladnej Skoly s materskou Skolou

a) Organiza¢na, koordinac¢na, metodicka a poradenska praca pri planovani a
organizovani preventivnych aktivit v oblasti zavislosti, extrémizmu a
sociopatologickych javov.

b) Osobné a rieSenie konkrétnych situacii a problémov podl'a odseku a.

5) V pracovnej naplni s urcené oblasti v ktorych moze poverovat’ tlohami d’alSich
zamestnancov a kontrolovat’ ich.

Skolsky $pecialny pedagog

1) Skolsky $pecialny pedagdg sa priamo podiel’a na vychove a vzdelavani zdravotne
postihnutého ziaka , ziaka so Specidlnymi vychovno- vzdelavacimi potrebami a
integrovaného ziaka v beznej triede.

2) Sleduje, diagnostikuje ziakov najmd na ro¢. 1.-4., navrhuje postup pri
odstranovani vychovno-vzdelavacich problémov.

3) V spolupraci s triednym ucitel'om a rodi¢om zabezpecuje vypisovanie a zasielanie
prihlaSok do poradni na Specialne vySetrenia.

4) Vedie evidenciu vietkych Ziakov so SVVP na skole.

5) Sleduje a hodnoti socialne postavenie Ziaka so SVVP v triede.

6) Sleduje, ¢ pri hodnoteni udebnych vysledkov Ziakov so SVVP sa uéitel' riadi
Metodickymi pokynmi na hodnotenie a klasifikaciu ziakov so Specialno-
pedagogickymi potrebami v beznych zakladnych Skolach.

7) Podiela sa na uprave triedy tak, aby vyhovovala potrebam Ziaka so Specialno-
pedagogickymi potrebami v beznych zakladnych Skolach.

8) Informuje a predkladd navrhy a ziadosti rodiCov o integraciu ziakov riaditel’ke
Skoly.

9) Podiel'a sa na vypracovavani individuadlneho vychovno-vzdelavacieho planu
organizovanim odborného timu, zabezpecuje cely proces integracie Ziaka.

10) V procese vyucovania poskytuje ziakovi individualne S$pecialno-pedagogické,
terapeutické a rehabilitaéné sluzby.

11) Poskytuje konzultacie, rady a informacie ostatnym pedagogickym pracovnikom
Skoly ako aj rodiCom dietat’a.

12)Podl'a potreby spolupracuje s ostatnymi poradenskymi inStitGciami,
predovsetkym SO Specidlno-pedagogickou  poradiiou, pedagogicko-
psychologickou poradilou, detskym integralnym centrom a vychovnym
poradcom.

13) Vedie predpisanti pisomnu dokumentaciu o integracii ziaka a zodpoveda za jej
spravnost’ a uplnost’.

14) V procese integracie ziaka dba a dodrziava kooperativne vyuCovanie ucitela a
$pecialneho pedagoga. Skolsky $pecialny pedagdg sa zudastiiuje na vyucovani
zdravotne postihnutych ziakov a integrovanych Zziakov v jednotlivych triedach
podla stanoveného rozvrhu hodin, ktory je mozné podla aktualnej situacie
modifikovat’ ( napr. ak niektory Ziak nie je v Skole pritomny, alebo ak vznikne
situdcia, vyzadujica si okamziti intervenciu Specidlneho pedagdga ) alebo
pracuje so zdravotne postihnutym ziakom a integrovanym Ziakom aj mimo triedy.

15) Vo svojej cCinnosti sa riadi Metodickymi pokynmi k integracii ziakov so
$pecialnymi potrebami do zékladnych $kol, vydanych SPU.

16) Odporucenie rodi¢om diagnostikovat’ a rediagnostikovat’ Ziakov (podla potreby a
danych predpisov).

17) RieSenie problémov ziakov so $pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami.
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18) V pripade potreby zabezpeCenie pomodcky detom so Specialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami (tabul’ky a pod.).

19)Nacuvy na vyucCovani s cielom blizSie spoznat triedu, jednotlivych ziakov,
pozorovat ich pracu na vyucovacej hodine.

20) Depistaz (2-krat ro¢ne pisanie diktatu a prepisu textu Standardizovaného na
v¢asné odhalenie dysgrafie a dysortografie).

21) Budovanie S$pecialnopedagogickej kniznice apriprava a zhromazdovanie
materialov pre pracu S det'mi (pracovné listy, cvicenia a pod.).

22) Prednaskova cinnost’” (v pripade potreby oboznamit vyucujucich s aktualnym
problémom, diagnézou a prehibit ich vedomosti v danej problematike).

23) Udast’ na zapise novych prvakov.

24) Spolu so zastupkynou riaditel’ky organizovanie testov Skolskej zrelosti a ich
vyhodnocovanie.

25) Individualna praca so ziakmi.

26) Konzultacia a spolupraca s rodi¢mi.

27) Spolupraca s uc¢itel'mi.

Pedagogicky asistent

1) bezprostredna  spolupraca  sucitelom  vtriede  as pedagogickymi
zamestnancami Skoly

2) ulahcovanie adapticie Ziaka so SZP a ziaka so SVVP na prostredie $koly
a pomahanie pri prekondvani bariér, ktoré plynt zo socialneho znevyhodnenia
ziaka

3) spoluorganizovanie ¢innosti ziaka pocas vychovno-vzdelavacieho procesu
v stlade s pokynmi ucitel'a

4) sucinnost’ a pomoc pri priprave u¢ebnych pomocok

Pedagogicki zamestnanci podl’a kariérovych stupiioy

Zacinajuci uditel
1) Je podriadeny riaditel'ovi skoly.
ReSpektuje aplni prikazy zastupcu riaditela pre veci pedagogické, ktory
koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi ulohami suvisiacimi s jeho
pracovnou napliou.
Pracu vykonava pod vedenim uvadzajiaceho ucitel’a.
2) Absolvuje adaptacné vzdelavanie
3) Zacinajuci ucitel’ vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni.
V zasade je to:
a) Komplexna vychovno-vzdelavacia praca vo vyucbe svojich aprobacnych
predmetoch.
b) Komplexna vychovno-vzdelavacia praca v predmetoch ur¢enych mu v uvizku
aj mimo svojich aproba¢nych predmetov ak to vyZaduju potreby Skoly.
c) Komplexnd pedagogickd praca pri zabezpeCovani kurzov, exkurzii,
tematickych zdjazdov a inych foriem vychovno-vzdelavacej prace podla planu
prace skoly.
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d) Komplexnd pedagogickd praca v mimoskolskej oblasti podla planu prace
Skoly, alebo planu prace PK.

e) Plnenie vsetkych tloh pridelenych mu riadiacimi zamestnancami pokial’ toto
nie je v rozpore so vSeobecnymi pravnymi normami, hlavne zakonnikom prace
a zadkonom o Vverejnej sluzbe

Pri pedagogickej praci tzko spolupracuje s triednymi profesormi. Upozoriiuje ich

na vychovné problémy v triede. Pri rieSeni tychto problémov reSpektuje

odportcania triednych profesorov.

V pripade, Ze nevie vlastnymi silami vyriesit' problém, riesi ho s uvadzajicim

ucitelom

Samostatny uditel’

1)

2)

3)

4)

Je podriadeny riaditel’'ovi Skoly.

Respektuje aplni prikazy zastupcu riaditela pre veci pedagogickeé, ktory

koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi ulohami suvisiacimi s jeho

pracovnou napliou.

Respektuje a plni prikazy pracovnikov podl'a organizaéného poriadku.

Druh préce v pracovnej zmluve, pravomoci i1 pracovnu napli ako aj ich zmeny mu

urcuje riaditel’ Skoly spravidla na dobu neurcitd. Len v pripade docasnej potreby

zvysit' pocet ulitelov (zastupovania ucitela na dlhodobej PN, na materskej
dovolenke a pod) na dobu ur¢ita.

Ucitel’ vykonava a zodpoveda za prace ur¢ené mu v pracovnej naplni. V zasade je

to:

a) Komplexna vychovno-vzdeldvacia praca vo vyucbe svojich aprobaénych
predmetoch.

b) Komplexna vychovno-vzdelavacia praca v predmetoch uréenych mu v avizku
aj mimo svojich aproba¢nych predmetov ak to vyZaduju potreby Skoly.

c) Komplexna pedagogicka praca pri zabezpeCovani kurzov, exkurzii,
tematickych zdjazdov a inych foriem vychovno-vzdelavacej prace podla planu
prace Skoly.

d) Trvalé aststavné sebavzdelavanie v kariérovom systéme podla planu
vzdelavania.

e) Iniciovanie modernizacie obsahu i metodiky vo svojich predmetoch.

f) Komplexna pedagogickd praca v mimoskolskej oblasti podla planu prace
Skoly, alebo planu prace PK.

g) Plnenie vsetkych tuloh pridelenych mu riadiacimi zamestnancami pokial’ toto
nie je v rozpore so vSeobecnymi pravnymi normami, hlavne zakonnikom prace
a zdkonom o verejnej sluzbe

Pri pedagogickej praci tizko spolupracuje s triednymi profesormi. Upozoriuje ich

na vychovné problémy v triede. Pri rieSeni tychto problémov reSpektuje

odportcania triednych profesorov.
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V pripade, Ze nevie vlastnymi silami vyrieSit' problém, ziada o pomoc riaditel'a
Skoly

UCcitel’ s prvou atestaciou

1)

2)

3)

4)

5)

Je podriadeny riaditel'ovi Skoly.

Respektuje aplni prikazy zéastupcu riaditela pre veci pedagogické, ktory
koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi ulohami suvisiacimi s jeho
pracovnou napliou.

Respektuje a plni prikazy pracovnikov podla organiza¢ného poriadku.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnu napli ako aj ich zmeny mu
urcuje riaditel’ Skoly spravidla na dobu neurcitd. Len v pripade docasnej potreby
zvysit pocet ulitelov (zastupovania ucitela na dlhodobej PN, na materskej
dovolenke a pod) na dobu ur¢ita.

Ucitel’ vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej naplni. V zdsade je
to:

a) Komplexna vychovno-vzdelavacia praca vo vyucbe svojich aprobaénych
predmetoch.

b) Komplexna vychovno-vzdelavacia praca v predmetoch uréenych mu v uvizku
aj mimo svojich aprobacnych predmetov ak to vyzaduju potreby Skoly.

c) Komplexna pedagogickd praca pri zabezpeovani kurzov, exkurzii,
tematickych zdjazdov a inych foriem vychovno-vzdelavacej prace podla planu
prace Skoly.

d) Trvalé aststavné sebavzdelavanie v kariérovom systéme podla planu
vzdelavania.

e) Iniciovanie modernizacie obsahu i metodiky vo svojich predmetoch.

f) Komplexna pedagogickd praca v mimoskolskej oblasti podla planu prace
Skoly, alebo planu prace PK.

g) Plnenie vsetkych tloh pridelenych mu riadiacimi zamestnancami pokial’ toto
nie je v rozpore so v§eobecnymi pravnymi normami, hlavne zakonnikom prace
a zdkonom o verejnej sluzbe

Pri pedagogickej praci Uzko spolupracuje s triednymi profesormi. Upozoriuje ich

na vychovné problémy v triede. Pri rieSeni tychto problémov reSpektuje

odporucania triednych profesorov.

V pripade, Ze nevie vlastnymi silami vyrieSit' problém, Ziada o pomoc riaditel'a

Skoly

Ucitel’ s druhou atestaciou

1)

Je podriadeny riaditel'ovi Skoly.
ReSpektuje aplni prikazy zéastupcu riaditela pre veci pedagogické, ktory
koordinuje jeho pracu a poveruje ho operativnymi ulohami stvisiacimi s jeho
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pracovnou népliou.

Respektuje a plni prikazy pracovnikov podl'a organiza¢ného poriadku.

Druh préce v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnu napln ako aj ich zmeny mu

urcuje riaditel’ Skoly spravidla na dobu neurcitd. Len v pripade docasnej potreby

zvysit pocet ulitelov (zastupovania ucitela na dlhodobej PN, na materskej
dovolenke a pod) na dobu ur¢itq.
Ucitel’ vykonava a zodpoveda za prace urcené mu v pracovnej naplni. V zasade je

to:

3)
b)

c)

d)

9)

Komplexnd vychovno-vzdelavacia praca vo vyucbe svojich aprobacnych
predmetoch.

Komplexna vychovno-vzdelavacia praca v predmetoch ur¢enych mu v uvézku
aj mimo svojich aproba¢nych predmetov ak to vyzaduju potreby skoly.
Komplexnd pedagogickd praca pri zabezpeCovani kurzov, exkurzii,
tematickych zajazdov a inych foriem vychovno-vzdelavacej prace podla planu
prace Skoly.

Trvalé asustavné sebavzdeldvanie v kariérovom systéme podla planu
vzdelavania.

Iniciovanie modernizacie obsahu i metodiky vo svojich predmetoch.
Komplexna pedagogicka praca v mimoskolskej oblasti podla planu prace
Skoly, alebo planu prace PK.

Plnenie vSetkych uloh pridelenych mu riadiacimi zamestnancami pokial’ toto
nie je v rozpore so v§eobecnymi pravnymi normami, hlavne zakonikom prace
a zakonom o verejnej sluzbe

Pri pedagogickej praci uzko spolupracuje s triednymi profesormi. Upozoriuje ich

na vychovné problémy v triede. Pri rieSeni tychto problémov resSpektuje

odporucania triednych profesorov.

V pripade, Ze nevie vlastnymi silami vyrie$it problém, ziada 0 pomoc riaditel’a
Skoly

C. EKONOMICKY A HOSPODARSKY UTVAR

Organizacna Struktura zamestnancov:

a) ekonomka — uctovnicka
b) sSkolnik — kuri¢

C) upratovacky

d) bezpecnostny technik

Ekonomka — actovnic¢ka

1. Zodpoveda za:

a)

vedenie a evidenciu doslej a odoslanej poSty, za spravnu aplikaciu platného
registraturneho poriadku,
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b) organizaciu a pripravu vsetkych zasadnuti poradnych organov riaditela skoly,

C) pripravu a spracovanie podkladov na rokovania a vyhotovuje z nich zapisy,

d) sledovanie terminov plnenia tloh ulozenych riaditelom Skoly a sumarizovanie
tychto uloh,

e) vedenie a aktualizaciu adresara Skoly pre potreby pisomnej koreSpondencie
primatora,

f) formalnu stranku vypracovanych materialov predkladanych riaditel'ovi Skoly

g) za materialno-technické a finan¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho
procesu,

h) za riadne hospodarenie s rozpo¢tovymi prostriedkami $koly a majetkom, ktory
bol skole zvereny do spravy,

1) za zostavenie rozpoltu a Uétovnej zavierky, za vykonanie inventarizacie
majetku, zaviazkov a rozdielu majetku a zaviazkov,

J) za plnenie rozpoctu prijmov a Cerpanie vydavkov v stlade so schvalenym
rozpoctom,

K) za spravu registratiry na zverenom utvare, za prijimanie, rozdelovanie a
odosielanie posty,

I) za ochranu osobnych udajov,

m) za vykonavanie revizii elektrickych instalacii, bleskozvodov a inych zariadeni,
vratane odstranenia nedostatkov,

n) za vykon zakladnej finan¢nej kontroly,

0) za dodrZiavanie vSetkych platnych predpisov,

p) za riadne vedenie personalnej a mzdovej agendy a podkladov suvisiacich s iou
v sulade s platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,

q) za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani
pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov.

2. Zabezpecuje:

a) organizaciu a pripravu vSetkych zasadnuti poradnych organov riaditel’a Skoly,

b) pripravu a spracovanie podkladov na rokovania a vyhotovuje z nich zapisy,

C) vystavenie a zuctovanie cestovnych prikazov riaditel’a skoly,

d) prijimanie, rozdel'ovanie a odoslanie posty,

e) registraciu, archivaciu a skartaciu vSetkych dokumentov a pisomnosti v zmysle
platnych predpisov a registratirneho poriadku vydaného riaditel'om Skoly

f) verejné obstaravanie a objednavanie tovarov, sluzieb a prac,

g) vyhotovenie dodavatel'skych zmlav, zmliv o najme nebytovych priestorov
a inych zmluav,

h) spracovanie ro¢ného planu oprav a udrzby, revizii, stavebnych prac a pod.

I) kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych
vyplatnych terminoch.

Skolnik — idrzbar — kuri¢
1. Vykonava
a) udrzbarske a domovnicke prace,
b) Cistenie streSnych vypustov,
C) vymenu ziaroviek a Ziariviek,
d) mensie opravy nabytku, upeviiovanie veSiakov, tabul’, nasteniek, obrazov, list,
prahov a pod.,
e) drobné maliarske prace,
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f) cistenie arealu a okolia Skoly,

g) kosenie arealu skoly,

h) zimnu Gdrzbu arealu skoly,

1) otvorenie a uzatvorenie arealu a budovy Skoly.

2. Zodpoveda
a) za vcasné a riadne vykurovanie miestnosti $koly a zabezpecuje udrziavanie
teploty v miestnostiach mimo vyucovania cez vikend a sviatky,

b) za spravnu regulaciu vykurovania, nastavuje a odvzdusnuje radiatory,
C) za Cistenie a beznu tdrzbu kotolne.

Upratovacka
Vykondva upratovacie prace, dezinfekciu priestorov Skoly a pod. Zodpoveda za

efektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov, po ukoncéeni denného upratovania za
kontrolu zverenych priestorov, vypnutie -elektrickych spotrebicov, zatvorenie
vodovodnych kohutikov a vSetkych okien a pod. Zodpoveda za odhalovanie
a nahlasovanie skuto¢nosti ohrozujucich zdravie, bezpe¢nost alebo hroziacich
naslednymi Skodami, pomocné prace. V pracovnej naplni su urcené oblasti v ktorych
je povinny splnit’ poziadavky ostatnych zamestnancov skoly.

Bezpec¢nostny technik

1) Je podriadeny TEZR.
2) Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovni napli ako aj ich zmeny mu
urcuje riaditel’ Skoly spravidla na obdobie Skolského roka.

3) Bezpecnostny technik vykonava a zodpoveda za prace uréené mu v pracovnej
naplni. V zasade je to:
a) Komplexna organizaéna ariadiaca praca v oblasti prevencie a evidencie
urazov.
b) Sledovanie legislativnych zmien v oblasti BOZP aPO aich aplikacia na
podmienky Skoly
c) Sustavné sledovanie, zistovanie, nahlasovanie a sledovanie odstrafiovania
zavad a skutoCnosti ohrozujicich zdravie, bezpe€nost alebo hroziacich
naslednymi Skodami.
d) Planovanie, organizovanie, koordinovanie a kontrola revizii podl'a pracovnej
naplne
e) Planovanie, organizovanie, koordinovanie, kontrola a evidencia pripravy
pracovnikov v oblasti BOZP a PO, podl’a pracovnej naplne
4) V pracovnej naplni st ur€ené oblasti v ktorych je opravneny vydavat opatrenia,
alebo zasiahnut’ do diania v Skole prikazom alebo zakazom.
5) V pracovnej naplni su urcené oblasti v ktorych ma pravo priamo pozadovat’ ukony
od ostatnych pracovnikov skoly.
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D. ZARIADENIE SKOLSKEHO STRAVOVANIA — SKOLSKA JEDALEN (S))

Organizacnd Struktura zamestnancov:
a) vediica SJ
b) hlavna kuchdrka
C) kucharky
d) pomocné kucharky

Vediica 8J
Zodpoveda:
a) za pripravu, vyrobu, vydaj a konzumaciu jedal a napojov v zmysle pravnych
predpisov a metodickych pokynov k stravovaniu,
b) za koordinaciu a organizaciu prac na useku $kolského stravovania,
C) za ekonomicku a finan¢nti agendu na useku $kolského stravovania,
d) za objednavku a dodavku potravin, za kontrolu normovania potravin,
e) za dodrziavanie zéasad zdravého stravovania, spravneho zostavovania
jedalneho listka,
f) za dodrziavanie zasad hygieny a bezpe¢nosti prace, za dodrziavanie predpisov
BOZP.
g) ZabezpeCuje administrativne, finan¢né a uctovné ¢innosti na tseku Skolského
stravovania.

Je priamo podriadena riaditel'ovi Skoly. Plni tieto ulohy:

* koordinovanie a organizovanie zariadenia Skolského stravovania s plnou hmotnou
zodpovednostou, uzatvaranie hospodarsko-dodavatel'skych zmluv, starostlivost o
Zzamestnancov a starostlivost’ o technickt troven stravovacieho zariadenia,

» urCovanie poctu a kvalifika¢nej Struktary prevadzkovych zamestnancov zariadenia
Skolského stravovania na zéklade poctu prijatych stravnikov,

* riadenie, usmernovanie a kontrola zamestnancov kuchyne,

» zabezpeCovanie vyroby jedal a napojov podl'a materidlno-spotrebnych noriem a
receptir pre Skolské stravovanie, (receptur pre diétne stravovanie) vydanych
Ministerstvom Skolstva SR,

» zostavovanie jedalnych listkov v spolupraci s kucharkou, uplatnovanie zasad a
zostavovanie jedalnych listkov,

» zabezpeCovanie vyroby jedal a ndpojov podla hygienickych poziadaviek a zéasad
spravnej vyrobnej praxe,

* dodrziavanie financnych limitov na nadkup potravin, ktoré uhradza zdkonny zastupca
dietat’a alebo Ziaka,

* vypracovanie prevadzkového poriadku, ako aj navrhu na jeho zmenu a predlozenie
regionalnemu Uradu verejného zdravotnictva na schvalenie,

« zabezpecovanie kontroly pri preberani surovin a podmienok dodrzania zdravotnej
neskodnosti uskladiiovanych surovin,

* zabezpecCovanie pri vyrobe pokrmov ich zdravotni neSkodnost’ a zachovavanie ich
vyzivovej a zmyslovej hodnoty,

* vedenie kompletnej dokumentécie v oblasti Skolského stravovania,
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» zabezpecenie materidlno-technického vybavenia zariadenia skolského stravovania a
OOPP podl’a profesijnych kategorii zamestnancov,

* kontrolovanie dodrziavania osobnej hygieny zamestnancov zariadenia Skolského
stravovania,

* zabranenie vstupu do vyrobnych a skladovych priestorov neopravnenym osobam,

* zabezpecCovanie komplexnej Gctovnej agendy,

* dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, smernic a nariadeni
platnych pre Skolské stravovanie, d’alSie tlohy a pokyny s dohodnutym druhom prace
a podla pokynov priameho nadriadeného zamestnanca,

* spolupraca s riaditel'om skoly :

- pri zabezpecovani pedagogického dozoru nad det'mi a ziakmi v Case vydaja

stravy v Skolskej jedalni a vo vydajnej Skolskej jedalni

- pri vypracovani stravovacieho rezimu stanovanim prestavky na jedlo a oddych tak,
aby prestavky na doplnkové stravovanie a hlavné jedlo zodpovedali fyziologickym
potrebam stravujucich sa deti a ziakov

- pri vychove ku spolocenskému spravaniu, zasadam zdravej vyzivy, hygiene a kultare
stolovania, pri spravnych stravovacich navykov deti a ziakov,

- pri realizacii celospolo¢enskych programoch podpory zdravia, ovocie a zelenina do
$kol a skolsky mlieny program,

- pri zabezpecovani diétneho stravovania.

Hlavna kucharka

* vyroba technologicky naro¢nych teplych jedal a cukrarskych vyrobkov,

» samostatnd priprava a vydaj vSetkych druhov hlavnych jedal, polievok, priloh a
napojov,

» zabezpeCovanie vyroby jedal a napojov podl'a materidlno-spotrebnych noriem a
receptir pre Skolské stravovanie, (receptur pre diétne stravovanie) vydanych
Ministerstvom Skolstva SR — normovanie potravin, dodrZiavanie druhu a mnozstva
potravin podl'a pouzitej receptury, dodrziavanie vyrobného

postupu pri priprave pokrmov a ndpojov, kontrola hmotnosti hotovej porcie,

* v spolupraci s veducou Skolskej jedalne zostavovanie jedalnych listkov, Casova
Struktara jedalnych listkov, obsahovéa Struktira pokrmov, vSeobecné zasady a
poziadavky na manipulaciu s potravinami,

» zabezpeCovanie vyroby jedal a ndpojov podla hygienickych poziadaviek a zéasad
spravnej vyrobnej praxe,

* dodrziavanie platnych bezpecnostnych a hygienickych predpisov,

* riadenie, usmeriiovanie a kontrola podriadenych zamestnancov kuchyne,

» dalSie ulohy a pokyny s dohodnutym druhom prace a podla pokynov priameho
nadriaden¢ho zamestnanca.
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Kucharka a pomocna kucharka

* vyroba a vydaj beznych druhov teplych jedal,

* vyroba a vydaj beznych druhov mucnikov a cukrarskych vyrobkov, zabezpecovanie
vyroby jedal a népojov podl'a materidlno-spotrebnych noriem a receptir pre Skolské
stravovanie, vydanych Ministerstvom Skolstva SR, dodrziavanie druhu a mnozstva
potravin podla pouzitej receptiry, dodrziavanie vyrobného postupu pri priprave
pokrmov a napojov, kontrola hmotnosti hotovej porcie,

 zabezpeCovanie vyroby jedal a napojov podla hygienickych poziadaviek a zéasad
spravnej vyrobnej praxe,

* dodrziavanie platnych bezpecnostnych a hygienickych predpisov,

» d’alSie ulohy a pokyny s dohodnutym druhom prace a podl'a pokynov priameho
nadriaden¢ho zamestnanca

-obsluha jednoduchého strojového zariadenia,

* hrub4 priprava surovin na technologické spracovanie,

» zabezpecenie vSetkych pomocnych prac v kuchyni,

» zabezpecenie Cistoty skladovych priestorov,

» zabezpecenie drobnych ndkupov

Poradné organy a komisie

Samospravnymi organmi su :

Rada Skoly

Je to iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujici miestne
zdujmy a zaujmy rodiov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje
¢innost’ Skoly a z pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych
zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly,
prace riadiacich pracovnikov Skoly a ostatnych pracovnikov, ktori sa podiel’aju na
utvarani podmienok na vychovu a vzdeldvanie na Zakladnej Skole s materskou Skolou
Brezovica. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu.

Rodi¢ovska rada — Rada rodicovskych zdruzZeni Skoly

Je iniciativnym organom rodi¢ov Ziakov Skoly. Riadi sa svojim Statitom a nema
vizby na celoslovenské Struktary. Tvori sa ztriednych rodi¢ovskych zdruZeni,
z ktorych kazdé mé jeden mandat v Rade rodicovskych zdruZzeni. Funkéné
I organizacné obdobie je Skolsky rok, ktoré sa riadi planom prace a rozpoctom,
uzatvara sa spravou predsedu RRZ. Schédza sa patkrat do roka.
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Poradnymi organmi riaditel’a su:

Pedagogicka rada

Je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora spaja
zodpovednost’ jednotlivca (riaditel'a Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov skoly. Predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ
skupinového odborno-pedagogického riadenia v skole. Je najvyssim poradnym
organom riaditel’ky Skoly. Jej postavenie a priebeh rokovania st vymedzené

v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podl'a planu, pripadne podla
potreby riaditel’ka Skoly. Jej ¢lenmi st vSetci pedagogicki pracovnici Skoly.

Metodické organy

Na posudzovanie $pecifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu zriad'uje
riaditel’ka ZS s MS metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich
ulohou je zvySovat’ metodickd a odbornu troven vzdeldvania a vychovy

v jednotlivych roénikoch, v SKD a Vv jednotlivych vyu¢ovacich predmetoch.
Predmetové komisie a metodické zdruzZenia sa zriad’'uju aj kvoli zlepSeniu vzéjomnej
spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami ZS s MS pracuji:

PK prirodovednych predmetov

PK spolo¢enskovednych predmetov

PK vychovnych predmetov

MZ 1. —4. roc.

MZ predskolské vzdelavanie

Cast’ 11.

Pracovnici S§koly — ich prava a povinnosti

Kazdy pracovnik je povinny dodrZiavat’ vSeobecné pravne predpisy. Pracovnici st
d’alej povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy pracovnik ma najmii tieto povinnosti a zodpovednost’ :

— plnit’ prikazy priameho nadriaden¢ho,

— vyuzivat’ pracovny ¢as na plnenie pracovnych uloh podl’a pracovného poriadku

— dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej
ochrany,

— ochranovat’ majetok v sprave Skoly, riadne hospodarit’ a nakladat’ s tymto
majetkom a chranit’ ho pred znicenim, poSkodenim, stratou alebo zneuZitim,

25



ORGANIZACNY PORIADOK
Zakladnej Skoly s materskou Skolou

upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’
vykonanie prikazu, ak je jeho splnenie trestné, alebo sa prieci zakonu a tito
skuto¢nost’ ihned’ oznamit’ vysSiemu nadriadenému,

Kazdy pracovnik ma tieto prava :

pravo na odmenu za vykonanu pracu podl’a jej mnoZstva, akosti a spolocenského
vyznamu,

zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po
praci,

pozadovat’ pomocky pre plnenie danych tiloh a vykonanie opatreni, potrebnych
pre bezpecnu pracu,

dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku
prace a KZ,

oboznamit’ sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a
praci nim vykonavanu.

Prava povinnosti a zodpovednosti vedicich zamestnancov

Kazdy veduci pracovnik ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v

predchadzajiicom bode tieto prava a povinnosti :

poznat’ ulohy a chod préce, pésobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon
¢innosti vlastnej funkcie,

priebezne oboznamovat’ podriadenych pracovnikov s predpismi a ulohami, ktoré
sa dotykaju ich ¢innosti, prerokovavat’ s nimi zavazné otazky tykajlce sa plnenia
tychto tloh 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, zZiakov, pripadne majetok Skoly,
uplatiovat’ zdsady odmenovania za pracu, podla platnych predpisov pre
odmenovanie.

SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 12
Spolo¢né ustanovenia

Stcastou organizacného poriadku je organizacnd schéma Skoly podla
nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov (priloha €. 1) a organiza¢na Struktara
Skoly podl'a poctu zamestnancov a podla uvédzkov zamestnancov (priloha ¢. 1).
Organiza¢ny poriadok je vydany v stlade so zriadovacou listinou a je zavazny
pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Veduci zamestnanci st povinni oboznamit’ s obsahom organizacného poriadku
Skoly vsetkych zamestnancov Skoly. Sucastou vstupného pohovoru pri néstupe
zamestnanca do pracovného pomeru je jeho oboznamenie sa s obsahom
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organiza¢ného poriadku.
4. Kontrolu dodrziavania organiza¢ného poriadku vykonava riaditel’ Skoly.
Clénok 13

Zavereéné ustanovenia

1. Akékol'vek zmeny a doplnenia organizacného poriadku je mozné vykonat' len
jeho dodatkom, ktory schvali riaditel” Skoly.

2. Organizaény poriadok je platny datumom schvdlenia riaditelom Skoly a u¢inny
dinom 01.09.2023.

3. Utinnostou organizaéného poriadku strica w¢innost Organizaény poriadok zo
dna 31.08.2022.

V Brezovici, dna 31.8.2023 PaedDr. Katarina Polacikova
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Organizaény poriadok ZS s MS, Skolska 321, Brezovica, 028 01 Trstena Priloha

ORGANIZACNA STRUKTURA ZAKLADNEJ SKOLY S MATERSKOU SKOLOU,
Skolska 321, Brezovica, 028 01 Trstena

od 1.9.2023
RIADITELKA ZS S MS
(ZASTUPKYNA RIADITELKY PRE M$ /1 )

+-PEDAGOGICKi ZAMESTNANCI MS .
* ucitelia /6 (vratane zastupkyne pre MS)

*NEPEDAGOGICKi ZAMESTNANCI MS
* upratovacky /2

\_ J

@STUPKYNA RIADITELKY PRE ZS/1 \

*PEDAGOGICKI a ODBORNi ZAMESTNANCI ZS
« uéitelia /12.17 (vratane riaditelky $koly a zastupkyne pre ZS)
*vychovavatelka /0,8
 Specialny pedagég /0
» pedagogicki asistenti /2,22
* veduci MZ pre 1.-4. ro¢nik
sveduci PK pre prirodovedné predmety
* veduci PK pre spolocenskovedné predmety
* veduci PK pre vychovné predmety

NEPEDAGOGICKI ZAMESTNANCI ZS
* ekonémka /1
* upratovacky /2

Kékolnik 10,5 J

(VEDUCA $J /0,5 )

+ZAMESTNANCI SKOLSKEJ JEDALNE
¢ kuchar /1
* pomocna kucharka /2

\. J




