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Organizacny poriadok

Spojenej Skoly internatnej

¢l.1
Zakladné ustanovenia

Spojena skola internatna v Kremnici bola zriadena 1. januara 2019 ¢. OU-BB-0S1-
2018/006843-168 Okresnym tradom v Banskej Bystrici zo dia 13.9.2018 v zmysle zdkona
¢.522/1990Zb. o sustave zakladnych a strednych $kél a zneni neskorsich predpisov. Jej sidlo
je na ulici Ceskoslovenskej armady 183/1 v Kremnici.

1. Ucel organizaéného poriadku

Organizacény poriadok, ako vnutorna organiza¢na norma, urcuje najma:

- zakladné pravidla riadenia ¢innosti a metdd prace,

- zasady delby prace, rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednost zamestnancov skoly,
- zakladnu organizaénu Struktaru, vztahy nadriadenosti a podriadenosti,

- zakladnu p6sobnost jednotlivych Usekov a oddeleni so vzajomnymi vazbami.

2. Pravne postavenie

Spojena skola internatna v Kremnici ma pravnu subjektivitu je sp6sobila nadobudat prava
a zavazovat sa v oblasti pracovno-pravnych, obciansko-pravnych, hospodarsko-pravnych
vztahov upravenych predpismi v oblasti verejnej spravy a konat vo svojom mene a niest
majetkovu zodpovednost vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju ¢innost finan¢ne zabezpecuje
samostatne na zdaklade:

- rozpoctu vycleneného zriadovatelom,

- doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.

3. Nadriadeny organ: Okresny urad V Banskej Bystrici odbor skolstva.
4. Organizacnymi zlozkami Skoly su:

- Zakladna skola pre Ziakov so sluchovym postihnutim internatna Viliama Ganu
- Zakladna Skola pre Ziakov s narusenou komunikacnou schopnostou internatna
- Specidlna zakladnd $kola pre Ziakov so sluchovym postihnutim internatna

- Specidlna materska gkola internatna

- Prakticka skola

5. Sucasti Skoly:
- Skolsky klub deti
- Skolsky internat
- Skolska jedalen
- Centrum Specialno-pedagogického poradenstva



Cl. 2.
Vseobecné ustanovenie

1. Poslanie a hlavné ulohy skoly

a) zabezpecuje kvalitnu vychovno-vzdelavaciu ¢innost a ini odbornu pedagogicku ¢innost
pre Ziakov so sluchovym postihnutim, s narusenou komunika¢nou schopnostou a Ziakov
s vyvinovymi poruchami ucenia v zakladnej Skole a pre Ziakov s kombinovanym
postihnutim sluchovym a mentalnym vo variantoch A.Ba C

b) vytvara zamestnancom a Ziakom Skoly potrebné materialno- technické podmienky,

c) zabezpecuje starostlivost o budovu skoly, vykonanie prac pri Gdrzbe a rekonstrukciu
zabezpecuje v sucinnosti so zriadovatelom

d) zostavuje plan a rozpocet a zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych
prostriedkov,

e) zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnutia Okresného uradu
odboru skolstva Banska Bystrica a Pedagogicko-organizacnych pokynov Ministerstva
Skolstva SR na prislusny skolsky rok,

f) pravidelne informuje zriadovatela a Radu Skoly o stave a problémoch Skoly,

g) zabezpecuje plnenie Uloh na Useku pozZiarnej ochrany a ochrany zdravia v rozsahu
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,

h) zabezpecuje odstranovanie zistenych nedostatkov,

i) zabezpecuje archivacnu a skartacnu ¢innost,

j) zabezpecuje plnenie uloh ochrany statu, ochrany osobnych udajov Ziakov a

zamestnancov

k) sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zakonnych
zastupcov Ziakov, kontroluje ich dodrzZiavanie a uplatfiuje prislusné sankcie podla
platnych pravnych predpisov voci zodpovednym osobam.

2. Organizacné clenenie skoly

Skola sa vnutorne €leni na Gtvary:
- uatvar riaditela Skoly
- pedagogicky utvar
- hospodarsko-spravny utvar
- utvar sSkolského stravovania
- utvar ubytovania
- Utvar Specidlno-pedagogického poradenstva

Utvary su organizaéné celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah
vzajomne suvisiacich ¢innosti uréitého zamerania. Na ¢ele Utvarov su veduci zamestnanci
SSI, ktori st priamo podriadeni riaditelovi SSI. Riaditel $koly vymentva a odvolava svojich
zastupcov a veduceho SJ, veduticeho internatu, $kolského klubu deti, po vyjadreni rady
Skoly v zmysle & 5 zakona €. 552/2003 o vykone prace vo verejnom zaujme. Riaditel SSI, ako
aj jej dalsi zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych stupfioch riadenia SSI, su
opravneni urcovat a ukladat podriadenym zamestnancom skoly pracovné ulohy,
organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Gcéel zavdazné pokyny.



3. Zasady riadenia

a) Skola uplatfiuje princip jediného veduceho v G¢elnej nadvaznosti na zasady spoluprace s
organmi verejnej spravy a dalsimi odbornymi organmi v sulade so zdkonmi, uplatiiuje a
dodrziava platné pravne predpisy.

b) Skolu riadi a zodpoved4 za fiu riaditel, ktorého menuje a odvoldva veduca odboru
Skolstva Okresného Uradu Banska Bystrica.

c) Riaditel Skoly zriaduje poradné organy a komisie pre skvalitnenie a zvySovanie tGc¢innosti
riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu, na posudzovanie veci, ktorych zdvaznost
a rozsah si vyzaduje kolektivne posudenie.

Stalymi poradnymi orgdnmi skoly su:
a) Pedagogicka rada skoly

Je zloZzena zo vsetkych pedagogickych zamestnancov skoly. Schadza sa Stvrtrocne na
pracovnej porade, ktoru zvolava riaditel Skoly. Pedagogicka rada skoly je jednou z
organizacnych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora spaja zodpovednost jednotlivca
(riaditela skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov
Skoly. Predstavuje najdodlezitejsi odborny poradny organ skupinového odborno-
pedagogického riadenia v Skole. Je najvy$sim poradnym orgdnom riaditela Skoly. Jej
postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady.

b) Metodické organy

Na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vzdeldvacieho procesu zriaduje riaditel ZS
metodické zdruZenia a predmetové komisie. Ich Ulohou je zvySovat metodickd a odbornu
Uroven vzdeldvania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch na I. stupni, v SKD, na internate av
jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov na Il. stupni.
Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriaduju aj pre zlepSenie vzadjomnej
spoluprdce medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych organov
vymenuva riaditel SSI najskusenej$ich ucitelov a vychovavatelov s dobrymi organizaénymi
schopnostami

c) Rada skoly

Je zriadend podla §2, §24 a §25 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o statnej sprave v skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Je poradny samospravny
organ, ktory sa vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy Ziakov, rodi¢ov, pedagogickych a
ostatnych zamestnancov v oblasti vychovy a vzdelavania. PIni funkciu verejnej kontroly,
posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly. Je zlozend z 11 ¢lenov. Jej ¢lenmi su dvaja zvoleni
zastupcovia pedagogickych zamestnancov a jeden zvoleny zastupca nepedagogickych
zamestnancov SSI, $tyria zvoleni zastupcovia rodi¢ov, ktori nie st zamestnancami $koly
alebo Skolského zariadenia, Styria delegovani zdstupcovia zriadovatela.



Riaditel skoly zriad'uje pre ucelné posobenie poradné organy s trvalou alebo do¢asnou
pbésobnostou:

Gremidlna rada riaditela Skoly

Prerokuva najaktualnejsie a rozhodujuce otdzky celkovej ¢innosti SSI. Z4&astiuju sa na nej
véetci veduci zamestnanci SSI. Podla obsahu rokovania prizyva riaditel SSI na poradu aj
dalsich pedagogickych zamestnancov, najma vychovného poradcu, veducich metodickych
organov, predsedov komisii, zastupcu vyboru ZO OZ, rodi¢ovskej rady, pripadne iné osoby.
Schadza sa podla planu porad, ktory tvori sucast ro¢ného planu prace skoly a zvoldva ju
riaditel Skoly.

Vedenie skoly

Je zloZzend z veducich zamestnancov. Zvolava ju riaditel Skoly podla potreby a riesi aktudlne
otazky a problémy skoly, pracovno-pravne vztahy, porusenie pracovnej discipliny
zamestnancom.

Komisie zasadajuce jednorazovo

Zasadaju napr. pri schvalovani rozpoctu a plneni ndrokov zo socidlneho fondu, pri
komisionalnych skaskach, pri porusovani pracovnych povinnosti vyplyvajucich z pracovne;j
naplne, pracovného a Skolského poriadku a pod.

Skodova a odskodriovacia komisia

SIGzi ako poradny organ riaditela SSI v otazkach rie$enia a uplatfiovania prava na nadhradu
Skody spb6sobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom. Je trojclenna.
Predsedu komisie a jej ¢lenov vymenuva riaditel SSI menovacim dekrétom. Komisia zasadd
podla potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zdkonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

Inventarizacnda komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave
majetku. Po skoné&eni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi SSI pisomny néavrh
na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku.
Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje pisomne riaditel SSI. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podla
potreby.

Vyradovacia a likvida¢na komisia posudzuje navrhy inventarizaénej komisie na vyradenie

neupotrebitelnych predmetov a zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov
odsuhlasenych komisiou a schvalenych riaditelom SSI.

4. Zakladné zasady, nastroje a metddy riadenia SSI
A. Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zdkladné organizacné a riadiace normy riaditela patria:

a) organizacny poriadok,
b) pracovny poriadok,



c) prevadzkovy poriadok,

d) Skolsky poriadok

e) kolektivna zmluva,

f) rokovaci poriadok,

g) organizdcia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku,
h plan vnutornej kontroly,

i Registraturny poriadok, Registratirny plan.

j) vnutorny mzdovy predpis, katalég pracovnych Cinnosti,

k) zasady pre tvorbu a pouzitie socidlneho fondu.

B. Organiza¢né normy riaditela Skoly

a) riadiace normy so vseobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, Gprava, smernica,
metodicky pokyn),

b) dalsie akty riadenia s uréitou obmedzenou pbésobnostou, ktoré mézu vydavat po
schvaleni riaditefom aj ostatni veduci zamestnanci

C. Metddy riadiacej prace

a) perspektivnost a programovost,

b) analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,
c) neustdle hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

d) spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi orgadnmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

e) informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

D. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna inventura. V pripade
odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa postupuje podla
osobitnych predpisov.

5. Metddy prace

a) perspektivnost a programovost,

b) ¢innost veducich a ostatnych pracovnikov sa sustreduje na plnenie hlavnych dloh vo
vychovno-vzdeldvacej, administrativnej a ekonomickej oblasti,

c¢) analyza cinnosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti v
organizacii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatniuju v praxi.

d) spracuvanie rozhodujucich uloh sa riesi aj formou timovej prace,

e) veduci zamestnanci skoly zabezpeduju potrebnud informovanost ostatnych zamestnancov
na vnutroorganizaénych rokovaniach.



6. Kontrolna &innost

Neoddelitelnou stucastou prace je kontrolna ¢innost zamerana na dodrZiavanie zakonnosti,
plnenia uloh a prikazov. Svojimi vysledkami ma podstatne prispievat k prevencii, ale aj
postihovat neplnenie uloZenych uloh. Zastupcovia riaditela skoly, veduci hospodarsko-
spravneho Useku, veduci SSI st priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a véasné
plnenie uloh a su povinni:
- osobne kontrolovat plnenie Uloh nimi riadeného organiza¢ného useku,
- prijimat opatrenia na odstrariovanie nedostatkov,
- uplatriovat pokyny a predkladat navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného organiza¢ného Useku.
- o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach su zastupcovia povinni ihned
informovat riaditela skoly.

L. .
Osobitna ¢ast

1. Organizacna Struktura sSkoly

Skola sa vnutorne €leni na Gtvary:

- uatvar riaditela Skoly

- pedagogicky utvar

- hospodarsko-spravny utvar

- utvar Skolského stravovania

- uatvar ubytovania

- utvar Specidlno-pedagogického poradenstva
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2. Riadenie organizdcie — povinnosti zamestnancov

A) Utvar riaditela skoly:

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej a
hospodarskej Cinnosti. Zahfia ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditelovi Skoly a ktoré
mu pomahaju vykondavat jemu zverené Cinnosti. Riaditel Skoly vytvara podmienky na pracu
vSetkych zamestnancov a Ziakov.

a) organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizaénu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

b) eviduje a sleduje terminy uloh,

c) sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje riaditela
SSI na pravne Upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti $koly,

d) vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu skoly,

e) eviduje a predklada riaditelovi Skoly staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich
rodicov,

f) podiela sa na ndvrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

g) spracuva a vydava organizacny poriadok Skoly, prevadzkovy poriadok, pracovny
poriadok, resp. dalSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii
veducich zamestnancov $koly,

h) zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
Skoly,

i) vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného volna zamestnancom skoly,

j) zabezpecuje pracovno-prdvne ukony pre zamestnancov skoly,

k) eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akciach vykonanych v Skole kontrolnymi a inymi odbornymi dtvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

1) zabezpecuje dalsSie ulohy podla pokynov riaditela Skoly.

Organizacna Struktura:

a) riaditel Skoly- statutarny orgdn zamestnavatela,

b) zastupca riaditela Skoly pre technicko—organizacnu ¢innost- Statutarny zastupca
riaditela skoly,

c) zastupca riaditela skoly pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost

d) zastupca riaditela skoly pre SMS

d) veduci SJ,

e) veduci vychovy

f) veduci skolského klubu deti

g) veduci udrzby

1. Povinnosti riaditela Skoly:

- 8kolu riadi a za jej ¢innost zodpoveda riaditel Skoly,
- je opravneny uréovat a ukladat ostatnym zamestnancom pracovné ulohy,



- organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Gcel zavazné pokyny v sulade
s pracovnym poriadkom.

-Vykondva $tatnu spravu v prvom stupni.

Riaditel zodpoveda za :

a) dodrziavanie Statnych vzdeldvacich programov urcenych pre skolu, ktoru riadi,

b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho a vychovného programu,

c) vypracovanie a dodrziavanie rocného planu dalSieho vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov,

d) dodrziavanie vSeobecne zdvaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

e) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

f) uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly alebo Skolského zariadenia,

g) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urc¢enych na
zabezpecenie Skoly alebo Skolského zariadenia,

h) riadne hospoddrenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia.

Riaditel rozhoduje o :

a) prijati Ziaka na Skolu,

b) odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

c) dodatocnom odloZeni povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

d) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do skoly,

e) oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti,

f) povoleni plnit povinnu Skolskd dochadzku mimo tzemia SR,

g) uloZeni vychovnych opatreni,

h) povoleni vykonat komisionalnu skusku,

i) o povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom skoly,

j) uréeni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na Ciastocnu Uhradu nakladov za starostlivost
poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

k) individudlnom vzdeldvani Ziaka,

1) vzdeldvani Ziaka v Skolach zriadenych inym statom na Uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitelského Uradu iného Statu,

m) individualnom vzdeldvani ziaka v zahranidi,

n) umozneni Studia Ziaka podla individudlneho ucebného planu.

Riaditel predklada zriad'ovatel'ovi na schvalenie a rade skoly na vyjadrenie:
- navrhy na pocty prijimanych Ziakov,
- navrh na zavedenie Studijnych alebo ucebnych odborov a ich zameranie,
- navrh skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,
- navrh rozpoctu, navrh na vykonavanie podnikatelskej ¢innosti Skoly,
- spravu o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach skoly,
- spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,
- koncepény zdmer skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdorocne jeho
vyhodnotenie,



informdciu o pedagogicko-organizaénom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu

Riaditel skoly dalej:

zostavuje ro¢ny plan prace skoly,

vypracuva plan vnutornej kontroly a podiela sa na jej vykonavani,

moZe podla prevadzkovych podmienok skoly der prazdnin presunut tak, aby
nadvazoval na najblizsiu sobotu a nedelu,

mbze poskytnut Ziakom zo zavaznych dévodov, najma organizacnych a
prevadzkovych, najviac pat dni volna v skolskom roku,

zabezpedi prevadzku vychovnych zariadeni podla potreby aj v ¢ase mimo vyucovania
vratane pedagogického dozoru a v spolupraci s veducim zariadenia Skolského
stravovania prevadzku Skolskej jedalne,

db3, aby sa vsetci zamestnanci Skoly oboznamili so vSeobecnymi zavaznymi
pravnymi predpismi,

vyhlasuje vyberové konania na miesta veducich zamestnancov,

zodpoveda za odbornu a pedagogicku Uroven vychovno-vzdeldvacej prace skoly, za
vybavenie SSI u¢ebnymi pomdckami, kolskymi potrebami a didaktickou technikou,
zodpoveda za spravnost obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom a za
spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentdcie,

zabezpecuje spracovanie rozboru celoro¢nej ¢innosti Skoly,

zodpoveda za dodrZiavanie predpisov o bezpeénosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane proti poZiarom, predpisov CO,

plIni si vyucCovaciu povinnost podla nariadenia vlady,

spolupracuje s rodicovskou radou a radou skoly,

zachovava milcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobdm, a to aj po skonéeni pracovného pomeru,

je povinny deklarovat svoje majetkové pomery do 30 dni od ustanovenia na miesto
veduceho zamestnanca a do 31. marca kazdého kalendarneho roka.

Riadi a kontroluje :

pracu zamestnancov a pravidelne hodnoti pomer zamestnancov k préci a k
pracovnému kolektivu a ich pracovné vysledky,

dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej porusSenia dava navrh
na pracovno-pravny, resp. trestno-pravny postih voci zodpovednym zamestnancom
sulad skolského vzdeldvacieho a vychovného programu so statnym vzdelavacim
programom

Urcuje :

pracovnu napln pre vsetkych zamestnancov Skoly,

triednych ucitelov, veducich MZ a PK, vychovného poradcu, koordinatorov, v ¢ase
vedlajsich prazdnin ¢erpanie ndhradného volna a dovolenky,

termin opravnych skusok,

spOsob, ako budu triedni ucitelia a vedenie skoly informovat o stave klasifikacie a
hodnotenia v triede,



- termin klasifikacnej porady a pedagogickej rady,
- ndahradny termin klasifikacie Ziakov,
- datum a sp06sob zapisania Ziakov do 1. ro¢nika a ostatnych ro¢nikov
Schvaluje :
- Skolsky vzdelavaci a vychovny program
rozvrh hodin a dozorov
plan ¢innosti MZ, PK a koordinatorov
Tematické vychovno-vzdelavacie plany vyucovacich predmetov po prerokovani v MZ
a PK
poriadok Skolskej dielne, odbornych uéebni, ktorym sa blizsie urcuje organizacia
prace a bezpecénost prevadzky,

Vydava:
- vnutorny (Skolsky ) poriadok
- organizacny poriadok Skoly
- pracovny poriadok Skoly
- prevadzkové poriadky (napr. odborné ucebne)

Navrhuje :
- osobny priplatok pre zamestnancov skoly,

- odmenu pre zamestnancov $koly za vyborné pracovné vysledky,

Udeluje :
- Ustne alebo pisomné pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizaénych pomeroch,
navrhuje ich udelenie nadriadenym orgdnom

Informuje :
- o udeleni opatrenia preukdzatelnym sposobom zakonného zastupcu Ziaka,

- v pripade mimoriadneho zhorsenia prospechu, spravania a dochadzky Ziaka
preukazatelnym spésobom zakonného zastupcu

2. Povinnosti zastupcu riaditela $koly pre vychovno-vzdeldvaciu éinnost:

- komplexne riadi, zabezpecuje a kontroluje vychovno-vzdeldvaciu pracu

- zastupuje riaditela skoly v jeho nepritomnosti,

- zucastnuje sa na pedagogickom riadeni skoly a priamej vychovno-vzdelavacej praci

- hospituje a kontroluje Uroven vychovno-vzdelavacej prace ucitelov

- vypracuva rozvrh hodin , kontroluje pedagogickd dokumentdciu

- zodpovedad za spravne vedenie administrativnej agendy, ktord suvisi s jej pracovnou
napliou,

- sleduje pracu pri experimentadlnom overovani spolo¢ného vzdelavania sluchovo
postihnutych Ziakov a Ziakov s vyvinovymi poruchami ucenia,

- organizacne zabezpecuje zapis deti do 1. ro¢nika, vychovné koncerty, Skolské
akadémie a dalsie Skolské spolocenské podujatia,

- zucastnuje sa na zasadnutiach MZ a PK,



koordinuje a kontroluje prdcu triednych ucitelov,

zabezpecuje suplovanie, kontroluje a prideluje dozor, vedie evidenciu o
nepritomnych uciteloch,

spracuva podklady o nepritomnosti ucitelov a o nad¢asovej praci ucitelov

kontroluje knihu prichodov a odchodov zamestnancov, ktorym je priamo
nadriaden3,

dodrzZiava registraturny poriadok,

zostavuje predpisané pedagogické Statistiky, zabezpecuje objednanie potrebného
mnozZstva pedagogickej dokumentacie,

vykonava dalSie prace podla potreby a pokynov riaditela Skoly,

vykondva prace suvisiace s hmotnou zodpovednostou na svojom Useku,

vykonava a plni dalSie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
riaditela skoly,

spolupracuje a riadi prax Studentov pedagogickej fakulty a strednych odbornych kol

zachovava milcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

je povinna deklarovat svoje majetkové pomery do 30 dni od ustanovenia na miesto
veduceho zamestnanca a do 31. marca kazdého kalendarneho roka

Povinnosti zastupcu riaditela $koly pre technicko-organizaénu innost a IKT

je Statutarny zastupca riaditela Skoly, zodpoveda za chod Skoly v ¢ase
nepritomnosti riaditela skoly a zastupuje ho na vSetkych Usekoch riadenia, nema
pravomoc prijimat a prepustat zamestnancov

komplexne riadi, zabezpecuje a kontroluje organizaciu prac zamestnancov na Useku
hospodarsko-spravnom

zUcastriuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdelavacej praci
podiela sa na vypracuvani rozvrhu hodin,

zodpoveda za spravne vedenie administrativnej agendy, ktora suvisi s jej pracovnou
napliou,

zabezpecduje a kontroluje dodrziavanie predpisov o bezpeénosti a ochrane zdravia pri
praci a vyucovani

sleduje pracu s nadanymi a talentovanymi ziakmi,

sleduje a kontroluje sutaze, olympiady a krizkovu ¢innost, vedie evidenciu sutazi

a umiestnenia Ziakov v sutaziach

zabezpecuje suplovanie, kontroluje a prideluje dozor, vedie evidenciu o
nepritomnych ucitefoch

spracuva podklady o nepritomnosti ucitelov a o nad¢asovej praci ucitelov,
zostavuje predpisané pedagogické sStatistiky, zabezpecuje objednanie potrebného
mnoZstva pedagogickej dokumentacie,

zodpoveda za fond skolskych ucebnic,

vedie evidenciu o nepritomnych uciteloch a nepedagogickych zamestnancoch skoly
vedie evidenciu o ¢erpani dovolenky vSetkych zamestnancov,



vedie evidenciu nad¢asovej prace pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov
a zodpoveda za dodrziavanie limitu v zmysle § 96 a §97 ZP,

kontroluje osobnu personalnu agendu zamestnancov Skoly,

kontroluje pracu veduceho Udrzby, zodpoveda za riadne vyuZivanie jeho pracovného
¢asu

zostavuje plan dovoleniek a eviduje pracovné volna a nahradné volna,

vykonava dalSie prace podla potreby a pokynov riaditela Skoly,

vykonava prace suvisiace s hmotnou zodpovednostou na svojom Useku,

vykonava priebeznu financnu kontrolu,

vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
riaditela skoly,

zachovava milcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone préace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

- je povinny deklarovat svoje majetkové pomery do 30 dni od ustanovenia na miesto
veduceho zamestnanca a do 31. marca kazdého kalendarneho roka.

Zachovava mlcanlivost o skuto¢nostiach , o ktorych sa dozvedel pri  vykone prace
vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru

Je povinny deklarovat svoje majetkové pomery do 30 dni od ustanovenia na miesto
veduceho zamestnanca a do 31. Marca kazdého kalendarneho roka.

Povinnosti zastupcu riaditela $koly pre SM$

PIni Ulohy na druhom stupni riadenia Skoly

Priamo riadi priamo podriadenych zamestnancov

Je zodpovednd za plnenie vychovno-vzdeldvacich ciefov v SMS a za dodrZiavanie
Skolského vzdeldvacieho programu pre matersku $kolu

Zodpoveda za uroven vychovno-vzdeldvacej ¢innosti materskej Skoly

Predklada riaditelovi Plan prace SMS, Spravu o €innosti a prevadzkovy poriadok SMS
Riadi a usmerfiuje metodické organy pdsobiace v SMS

Vypracovava rozvrhy ¢innosti a rozvrhy pre ucitelov materskej Skoly

Vykondava hospitécie a kontrolnu ¢innost na Gseku SMS

Zabezpecuje a poskytuje informacie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu materskej Skoly

Pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady materskej Skoly
Zabezpecuje kompletné a véasné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov a v poZzadovanom rozsahu
Vedie evidenciu nepritomnych ucitelov materskej Skoly, robi evidenciu dochadzky
zverenych zamestnancov

Kontroluje fond u¢ebnych potrieb a pomocok

Zostavuje predpisané Statistiky, kontroluje a vyhodnocuje Stvrtrocne dochadzku deti
do SMS

Spolocne s bezpeénostnym technikom Skoly zabezpecuje a kontroluje dodrziavanie
bezpeénostnych predpisov , hlasi zavady a havarijné stavy na zariadeniach



Povinnosti veduceho vychovy:

PIni Ulohy na druhom stupni riadenia , je priamo podriadeny zdstupcovi riaditelovi
Skoly pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost

Podla pokynov zastupkyni riaditela Skoly organizuje a riadi pracu na Useku vychovy
a vzdeldvania a mimoskolskej ¢innosti v internate Skoly

Zodpoveda za Uroven vychovnej ¢innosti na internate, riadi ju a sdm sa jej zic¢astiuje
Koordinuje a riadi ¢innost vSetkych vychovavatelov, robi evidenciu dochadzky,
prideluje pracu pomocnym vychovavatelom a riadi ich

Je zodpovedny za pridelenie nahradnej prace pre zamestnancov priamo mu
podriadenych

Vedie evidenciu dochadzky, riesi zastupovanie za nepritomnych vychovavatelov
Prideluje a rozhoduje o ¢erpani nahradného volna priamo podriadenych
zamestnancov

Vykondva hospitacie a kontrolnu ¢innost na zverenom Useku

Vypracovava Plan prace internatu, Prevadzkovy poriadok internatu a Spravy

o ¢innosti

Hodnoti stav vychovnej ¢innosti a informuje vedenie Skoly

Zodpoveda za riadne fungovanie metodickych orgdnov na svojom useku
Zodpoveda za ucelné vyuzitie pracovného ¢asu vychovavatelov a pomocnych
vychovavatelov

Zjednocuje poziadavky vychovavatelov na Ziakov, organizuje vymenu skusenosti
vychovavatelov

Riadi pracovné porady vychovavatelov a zavery predklada riaditelovi

Prerokovava s vychovavatelmi tyZzdennu skladbu ¢innosti so Ziakmi, kontroluje
osobnu pripravu vychovavatelov na ¢innost so Ziakmi

Predklada riaditelovi poZiadavky na materidlne vybavenie internatu a poziadavky na
rozpocet

Zabezpecduje jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie vychovnej ¢innosti, robi
bezné administrativne ¢innosti suvisiace s jeho riadiacou ¢innostou

Povinnosti vediiceho Skolského klubu deti:

PIni Ulohy v spolupraci s veducim vychovy a zadstupkynou pre vychovno-vzdeldvaciu
¢innost

Organizuje a riadi pracu vychovavatelov v SKD a sam sa jej zucastriuje

Je zodpovedny za Ucelné vyuzZivanie pracovného ¢asu zamestnancov v Skolskom
klube

Vypracovava Plan prace SKD, Prevadzkovy poriadok SKD, Spravu o ¢innosti SKD
riaditelovi Skoly

Zodpoveda za uroven vychovy a vzdelavania v Skolskom klube

Zodpoveda za uplatfiovanie Skolského vzdeldvacieho programu v SKD

Zodpoveda za zmysluplné travenie ¢asu v SKD

Predklada riaditelovi $koly poZiadavky na materidlno —technické zabezpe&enie SKD
Zostavuje Casovy rozvrh sluzieb vychovavatelov skolského klubu

Zabezpetluje jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie v SKD



- Vykondva administrativne €innosti stvisiace s pracou v SKD

7. Povinnosti veduceho udrzby:
K hlavnym povinnostiam vedulceho udrzby patri vytvdranie podmienok pre plynuld
prevadzku Skoly a internatu, najma:

- organizovanim prace upratovaciek, Skolnika, udrzbdra, pracky, kuri¢ov, vratnika za
ich ¢innost zodpoveda vedicemu zamestnancovi zastupcovi pre organiza¢no-
technicku ¢innost a IKT

- riadi, organizuje a kontroluje pracu upratovaciek, skolnika, udrzbara, pracky
a kuricov a vratnika

- zabezpecuje nakup Cistiacich prostriedkov,

- zodpoveda za bezpecnost prevadzkovych prac a dohliada, aby zvereni zamestnanci
pouzivali predpisané ochranné odevy a pomaocky,

- stard sa o v€asnu a hospoddarnu udrzbu, modernizdciu objektov a zariadeni Skoly,
kontroluje zniZovanie prevadzkovych nakladov,

- vedie evidenciu nepritomnosti zverenych zamestnancov, zabezpedi zastupovanie a
mesacne predkladd podklady pre vypocet premenlivych zloZiek platu zastupcovi

- zodpoveda za riadne vyuZivanie pracovného ¢asu zverenych zamestnancov,

- usmernfovanim a kontrolou prdc zadanych externymi dodavatelskymi a servisnymi
organizaciami, kontroluje spravnost a kvalitu vykonanych prac a mnozstvo dodaného
materialu,

- pred zimnym obdobim zabezpecuje posypovy material, ndkup ndradia na odhrfnanie
snehu

- dbd na dodrziavanie skolského poriadku, na hygienu a ¢istotu budovy a priestorov
Skoly.

8. Povinnosti veduceho SJ:

e Koordinuje a organizaéne zabezpecuje prevadzku zariadenia Skolského stravovania.

e Zodpoveda riaditelke SSI za hospodarne spracovanie $tatneho majetku, $tatnych,
finanénych prostriedkov uréenych na prevadzkové néaklady SJ. Spravuje rodi¢ovské
finanéné prostriedky uréené na uhradu nakladov na stravovanie Ziakov.

e Zabezpecuje pravidelnu udrzbu, obnovu strojového a materidlno-technického
vybavenia SJ podla finan¢nych moznosti.

e Podla platnych predpisov riaditelky SSI vedie evidenciu majetku, finan¢nych
prostriedkov, robi celorocné a mimoriadne inventarizacie.

e Zabezpeduje zuctovanie prvotnych Uétovnych dokladov v zmysle platnych predpisov
pre Skolské stravovanie a ndsledne komplexnu agendu hospoddrenia s finanénymi
prostriedkami na potravinovom ucte.

e Mesacne predkladd sumarizaény Uctovny predpis za celd prevadzku SJ ekondmovi
SSI.

e Sleduje hospodarenie a U¢tovanie na potravinovom Ucte v penaznom Ustave,
vyhotovuje prikazy na Uhradu faktur a vklada na ucet vyinkasované financ¢né
prostriedky.

e Mesacne sleduje preplatky a nedoplatky na stravnych poplatkoch tak, aby S
nevznikol finan¢ny schodok a rodicovi boli vratené vsetky preplatky z odhlasenych,
neodobratych jedal.




e Hmotne zodpoveda za hospodarenie vsetkych finan¢nych prostriedkov uréenych na
stravovanie deti, Ziakov a prevadzkovanie SJ.

e Zabezpecuje rozsiahle dodavatelsko-odberatelské vztahy pri ndkupe potravin.
Uzatvdra s dodavatelmi zmluvy o dodavke potravin.

e Vramci dodavatelsko-odberatelskych vztahov sleduje pohyb cien potravin. Nakup
sleduje kvalitu potravin I. triedy.

e Prindkupe a skladovani potravin sleduje dobu najneskorsej spotreby. Hmotne
zodpoveda za sklad potravin.

e Zabezpecuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jeddlneho listka. Zostavu
jedélneho listka robi na zaklade platnych metodickych pokynov MS SR a MZ SR k
tyzdennej a mesacnej skladbe jedalneho listka pre Skolské stravovanie.

e Denne sleduje dodrZiavanie odporucanych vyzivovych davok podla vekovych skupin
stravnikov.

e Zabezpecuje poddavanie jeddl na zdravotne nezdvadnom stolovom inventari.

e Kucharky vedie k estetickej Uprave jedal na tanieroch.

e \ydaj jedal zabezpeluje tak, aby jedlo bolo dostatoéne teplé a pritom sa
neznizovala jeho biologicka hodnota.

e Podla prevadzkovych moznosti a poctu stravnikov je potrebné zabezpecovat aj
postupné dovaranie jedal.

e Pre SJ zabezpeduje vietkych prevadzkovych pracovnikov, pricom dbd na ich
kvalifika¢né poZiadavky podla pracovného zaradenia. Mesacne vyhotovuje podklady
za SJ pre spracovanie mzdovej agendy pracovni¢kou PaMu.

e Zabezpecuje zdravotnu nezavadnost pracovného prostredia z hladiska
bezpeénostnych predpisov, pozZiarnej ochrany, hygieny a proti epidemiologickej
¢innosti v celej prevadzke SJ.

B) Pedagogicky utvar:

a) sleduje a kontroluje prospech Ziakov (pri vstupe, priebezne a pri vystupe) podla
klasifikacnych obdobi,

b) sleduje spravanie Ziakov a plnenie vychovnych opatreni,

c) tvori triedy a dodrzuje zasady naplnenosti,

d) schvaluje a kontroluje delené vyucovanie a vytaZenost priestorov,

e) kontroluje klasifikaciu volitelnych a nepovinnych predmetov,

f) organizuje a kontroluje priebeh opravnych a komisionalnych skusok,

g) koncipuje rozvrh hodin na zaklade zasad psychohygieny,

h) zabezpecuje zastupovanie za nepritomného ucitela a kontroluje kvalitu zastupovania,
i) kontroluje doslednost v evidencii nepritomnosti na vyucovani — robi rozbor pri¢in a
navrhuje opatrenia,

j) organizuje kurzy, mimoskolské podujatia, urcuje dozor a kontroluje realizaciu,

k) kontroluje realizaciu u¢ebného planu, osnov a aktualne povolené Upravy,

1) kontroluje Uroven ¢asovo-tematického planovania, jeho aktualizaciu, inovaciu a
komplexnost,

m) riadi a kontroluje ¢innost PK a MZ,



n) kontroluje experimentdlne overovanie u¢ebnych osnov a realizaciu novych projektov,

o) kontroluje a motivuje pracu a aktivitu triednych ucitelov,

p) kontroluje vyuzivanie pomaocok, didaktickej techniky a navrhuje optimalny stav, ktory
zabezpecuje efektivne vyucovanie,

q) kontroluje vychovné poradenstvo na skole,

r) koncipuje a kontroluje program prace s talentovanymi Ziakmi (pracu v zaujmovych
Utvaroch, zaujmovu ¢innost, predmetové olympiady a sutaze,

s) kontroluje aktudlnost nazornej propagacie a vydavanie Skolského ¢asopisu,

t) kontroluje zameranie a realizaciu koncorocnych vyletov, exkurzii a zajazdov,

u) vedie komplexnu dokumentdciu z riadenej oblasti, Statistickych vykazov,

v) organizuje a kontroluje odborno-osobnostny rast ucitelov ako aj aplikaciu ziskanych
poznatkov (seminare MC, kurzy),

w) na zaklade kontroly vychovy a vzdelavania (podla stanovenych kritérii) navrhuje odmeny
uciteflom na svojom useku,

x) vedie evidenciu o kvalifikovanosti zamestnancov skoly a zvySovani kvalifikacie,

y) zaskoluje novych zamestnancov a vykondva pravidelné poucenia zamestnancov a Ziakov,
aktualizuje nové legislativne Upravy.

Organizacna Struktura zamestnancov:

a) riaditelka SSI,

b) zastupca pre vychovno-vzdeldvaciu ¢innost,

c) vychovny poradca,

d) veduci metodickych organov ( MZ a PK),

e) koordinatori,

f) triedni ucitelia,

g)odborni zamestnanci: psycholég, logopéd, Specidlny pedagdg
h) netriedni ucitelia, externi u¢itelia a vychovavatelia SKD, vychovavatelia.
i) asistenti ucitela

j) externi ucitelia

k) vychovavatelia

I) pomocni vychovavatelia

m) vychovavatelia Skolského klubu

n) uvadzajuci uditelia

1. Povinnosti vychovného poradcu

Vychovny poradca je jeden z pedagdgov skoly. M4 minimalne 5 rokov pedagogickej praxe.
Ma prislusnu kvalifikaciu z vychovného poradenstva. Do funkcie je menovany riaditelom
Skoly na zaklade vyberu a po predchadzajucej konzultacii v rade skoly a v gremidlnej rade. Z
funkcie méze byt odvolany aj v priebehu skolského roku, ak si neplni svoje povinnosti.

Vychovny poradca poskytuje pedagogické poradenstvo:
- prostrednictvom triednych ucitelov vyhladava a robi prehlad vsetkych vychovno-
vzdeldvacich problémov Skoly
- napomaha Ziakom pri rieSeni otazok osobného, osobnostného, vzdeldvacieho a
profesiondlneho vyvinu a orientacie,



- poskytuje metodicku a informaénu pomoc pedagogickym zamestnancom skoly,
Ziakom a ich zakonnym zdstupcom,

- koordinuje (syntetizuje) vychovny proces Skoly a sprostredkovava servisné sluzby
Skole (pedagogické, psychologické, informacné, proorientacné, socidlno-pravne,
sociologické a iné),

- zabezpecuje vyplnenie a odoslanie prihlasok na stredné skoly,

- spolupracuje s centrom pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie a
centrom Specialno-pedagogického poradenstva pri rieSeni problémovych Ziakov,

- vykonava konzultacie pre rodicov, Ziakov a ucitelov,

- uskutocnuje individualne pohovory so Ziakmi,

- spolupracuje s organmi starostlivosti o dieta,

vypracovava rocny plan ¢innosti a priebezne svoju ¢innost vyhodnocuje

2. Povinnosti veducich PK a MZ:

- je odbornym poradcom riaditela Skoly pre dané predmety,

- spolupracuje s vedenim Skoly, podiela sa na tvorbe kritérii odmien a osobnych
priplatkov, hodnoti pracu svojich ¢lenov v MZ a PK,

- je povinny zucastnovat sa na gremialnych poradach,

- zvolava zasadnutia PK, MZ (najmenej 4 x roCne),

- predklada navrhy na skvalitnenie procesu vychovy a vzdelavania na skole,

- je zodpovedny za metodicku a odbornu Urover vyucovania predmetu na skole,

- do funkcie je menovany riaditefom skoly na prislusny Skolsky rok a z funkcie méze

byt odvolany aj v priebehu skolského roku, ak neplni svoje povinnosti,

- planovite koordinuje ¢innost jednotlivych vyucujucich v rdmci svojich predmetov,

- prijima U¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese a navrhy rieSeni predklada vedeniu skoly,

- hospituje a o vysledkoch hospitacii ako i o po hospitacnych rozhovoroch informuje
vedenie skoly,

- poznatky ziskané na hospitacidch zovSeobecnuje na zasadnutiach Mz, PK,

pracovnych poraddach a pedagogickych raddch,

- kontroluje priebezne plnenie ¢asovo-tematickych planov u ¢lenov MZ a PK,

- navrhuje finan¢né a mordlne ocenenie ¢lenov PK, MZ,

- vypracovava plan ¢innosti Mz, PK a vyhodnocuje ¢innost MZ, PK

- poskytuje podklady do nédvrhu planu prace skoly na Skolsky rok,

- dava navrhy na doplfiovanie kabinetov pomdckami.

- spolupracuje s vedenim skoly, podiela sa na tvorbe kritérii odmien a osobnych
priplatkov, hodnoti pracu svojich ¢lenov v MZ a PK, poskytuje metodicku a
informacnu pomoc pedagogickym zamestnancom skoly, Ziakom a ich zakonnym
zastupcom

Veduci PK, MZ zodpoveda za :
- vedenie riadnych i mimoriadnych zasadnuti PK a MZ,

vedenie zapisov zo zasadnuti PK a MZ,

plnenie planu prace PK a Mz,



- odbornu droven vyucby u¢ebnych predmetov zastupenych v PK a MZ,

- vedenie predmetovej dokumentacie,

- organizaciu spoluprace s ostatnymi PK a MZ,

- splnenie uloh uloZenych PK a MZ vedenim skoly,

- zhromazdovanie potrebnych informacii o vzdelavacich potrebdach ¢lenov PK a MZ,

- odovzdanie hospitacnych zaznamov riaditelovi Skoly a vysledky kontrol z pInenia
¢asovo-tematickych planov.

3. Povinnosti uvadzajuceho pedagogického zamestnanec:

- Koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptacného vzdelavania zacinajiceho
pedagogického
zamestnanca podla vzdelavacieho programu adapta¢ného vzdeldvania;

- Na ucely ukonéenia adaptacného vzdelavania hodnoti mieru osvojenia si
profesijnych
kompetencii samostatného pedagogického zamestnanca,

- Vedie zaznam o adapta¢nom vzdeldvani, v ktorom je uvedeny datum zacatia
adaptacného
vzdeldvania, jeho priebeh, datum ukoncenia adaptacného vzdelavania, zakladné
identifikacné Udaje zacinajuceho a uvadzajiceho pedagogického zamestnanca, ktoré
su zhodné so zakladnymi identifikacnymi ddajmi uvedenymi v protokole o ukonceni
adaptacného vzdeldvania.

- Vypracovava vzdeldvaci program adaptacného vzdelavania,

- Vypracovava zaverecnu spravu uvadzajuceho pedagogického zamestnanca,

- Vypracovava protokol o ukonéeni adaptacného vzdelavania a rozhodnutie o
uspesnom alebo neuspesnom ukonéeni adaptacného vzdeldvania podla § 36 ods. 6
zakona.

- Hodnoti zamestnanca podla § 52 zdkona ¢.317/2009 Z. z. priebeZzne a na konci
adaptacného

4. Povinnosti asistenta:

Pomaha prekondvat zdravotné alebo socialne bariéry Ziaka:

Vo vychovno-vzdelavacom procese:

- bezprostredne spolupracuje s ucitefom v triede a s pedagogickymi zamestnancami Skoly,

- ulah¢&uje adaptaciu Ziaka so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami na prostredie
Skoly a pomaha pri prekondvani bariér, ktoré plynu zo zdravotného postihnutia Ziaka,

- spoluorganizuje Cinnosti Ziaka pocas vychovno-vzdelavacieho procesu v stlade s pokynmi
ucitela,

- vykonava pedagogicky dozor pocas prestavok zamerany na Ziakov so Specidalnymi
vychovno-vzdeldvacimi potrebami,

- pomaha pri priprave ucebnych pomocok.

Vo volno €asovych aktivitach organizovanych skolou:

- priamo vedie alebo napomaha pri Cinnostiach volnho ¢asovych

V spoluprici s rodinou:



- komunikuje s rodi¢mi (zdkonnymi zastupcami) Ziaka o procese vychovy a vzdeldvania,
- oboznamuje sa so zdravotnym stavom Ziaka a s jeho rodinnym prostredim.

V oblasti vzdelavacich aktivit:
zUcastriuje sa na vzdelavacich podujatiach uréenych pre asistentov ucitela organizovanych
Skolami alebo inymi institdciami akreditovanymi na tuto ¢innost.

5. Povinnosti koordinatorov - VR, EV a PDZ, FG :

- koordinuje ¢innost v skole v danej oblasti,

- vypracovdva roc¢ny plan ¢innosti a vyhodnocuje ¢innost,

- vedie k zodpovednosti za zdravie Ziakov, ucitelov, rodicov a komunitu okolo skoly,

- podporuje dobré vztahy medzi ucitefmi a Ziakmi, medzi Ziakmi navzajom, medzi
Skolou, rodinou a mimoskolskou komunitou,

- vedie Ziakov, zamestnancov Skoly a rodi¢ov k zdravému sp0Osobu Zivota,

- umoznuje Ziakom plne realizovat ich telesny a psychosocialny potencial,

- pestuje v nich vedomie sebalcty,

- stanovuje jasne zdsady podpory zdravia a fyzickej i psychickej bezpecnosti pre celé
osadenstvo Skoly,

- integruje komplexnu vychovu k zdraviu do vyucby predmetov,

- p6sobi na Ziaka aj mimo vyucovania, vytvara dobru atmosféru a zabezpecuje
neformalnost pésobenia,

- vylepsuje prostredie v budove skoly a jej okoli,

- zohladnuje vyznam stravovania v Skole pre vychovu k zdravému sp6sobu Zivota,

- vytvara zdravé prostredie pre pracu a uéenie Upravou vnutornych priestorov, ihrisk a
jedalne,

- rozSiruje posobenie skolskej zdravotnej sluzby v oblasti zdravotnej vychovy a
podpory zdravia v Skole,

- vypracuva projekt najmenej na 3 roky,

- vytvara riadiacu skupinu a da projektu jednu z najvyssich priorit v ¢innosti skoly,

- realizuje aktivity, ktoré podporuju zdravie Ziakov, upeviuju v nich pocit
spolupatri¢nosti a také postoje a spravanie, ktoré su prejavom zodpovednosti za
zdravie a bezpecénost,

- vykondva maximum pre zviditelnenie projektu (podujati) a jeho déveryhodnost,

- do funkcie je menovany riaditefom skoly a z funkcie méze byt odvolany aj v priebehu
Skolského roku, ak neplni svoje povinnosti.

6. Povinnosti triedneho ucitela:

- vypracuje plan vychovno-vzdeldvacej prace triedneho ucitel,

- vedie Ziakov svojej triedy tak, aby dosahovali ¢o najlepsie vychovno-vzdeldvacie
vysledky,

- ziskava a zhromazduje informacie o Ziakoch za u¢elom pedagogickej diagnostiky,
podla potreby informuje ostatnych vyucujucich o individualnych potrebach Ziaka

- zabezpecuje aktivnu ochranu deti pred socidlno-patologickymi javmi, monitoruje
zmeny v spravani deti. V pripade podozrenia z fyzického alebo psychického tyrania i
ohrozenia mravného vyvinu je povinny problém bezodkladne riesit,

- sleduje spravanie triedy, dochadzku a prospech vsetkych Ziakov triedy,



- vedie triednu knihu, ktoru tyzdenne prekontroluje, vyCiarkne prazdne rubriky,

- vedie triedny vykaz a ostatnu pedagogicku agendu,

- vedie a dopifia Osobny zaznam Ziaka

- podava navrhy na preradenie Ziaka, na komisiondlne preskusanie, na zavedenie
Individudineho vzdeldvacieho programu, na psychologické a Specialno- pedagogické
vySetrenie

- podla planu triedneho ucitela uskutocni triednické hodiny,

- spolupracuje s vychovnym poradcom a ostatnymi ucitelmi na Skole,

- na pedagogickych radach informuje o stave vychovnej a vzdeldvacej ¢innosti vo
svojej triede,

- intenzivne spolupracuje s rodi¢mi a vedie pisomny zaznam o pohovore,

- dodrziava a reSpektuje Prava dietata vyhlasené OSN a db3, aby ich dodrZiavali a
reSpektovali vietci vyucujuci v jeho triede,

- zabezpecuje distribuciu u¢ebnic, vedie zoznam ucebnic — rok pouZitia, stav,

- preberd a zodpoveda za inventdr v triede, je povinny inventarny zoznam zverejnit
v priestoroch triedy

- do funkcie je menovany riaditefom skoly a z funkcie mdze byt odvolany aj v priebehu
Skolského roku, ak neplni svoje povinnosti

N

Povinnosti spravcov kabinetov

- je povinny viest evidenciu u¢ebnych pomdcok v inventarnej knihe,

- prekontroluje dva razy v roku inventar kabinetu a pripadné rozdiely ihned hl3si
riaditelovi Skoly,

- stara sa o pravidelné doplnenie uéebnych pomécok a poddva navrh na nové,

- dba, aby pomocky boli uloZzené prehladne a bezpecne, vedie evidenciu vypoZiciek,

- zabezpedi prehlad poskodenych u¢ebnych pomocok alebo ich pripravu na vyradenie,

- zabezpedi, Ze kazdy uditel bude pouceny o manipulacii a bezpe¢nom zaobchadzani s
ucebnymi pomockami a zdraviu Skodlivymi [atkami,

- manipuluje s pristrojmi opatrne a nedovoli ich pouzivanie Ziakmi alebo nepouéenymi
osobami,

- spravcovia Specialnych ucebni zabezpecia kazdoroc¢ne poucenie Ziakov o bezpecnosti
pri praci v laboratdriach a ostatnych odbornych ucebniach,

- spravcovia Specialnych ucebni ( TchV, CH, Pr, F, TV) zabezpecia, Ze vsetci Ziaci budu
mat pracovny odev a Ubor na cvicenie,

- do funkcie je menovany riaditefom skoly a z funkcie méze byt odvolany aj v priebehu
Skolského roku, ak neplni svoje povinnosti

8. Povinnosti ucitela, vychovavatela:

VSeobecné Cinnosti zamestnanca:
- dodrziavat pracovno-pravne predpisy vztahujuice sa na pracu nimi vykonavandu,
dodrZiavat ostatné predpisy suvisiace s vykonom prace, pokial boli s nimi riadne
oboznameni,




- pri svojom styku s ostatnymi zamestnancami zachovavat pravidla zdvorilosti,
ohladuplnosti a lcty zaloZzené na vedomi spolo¢ného Usilia na plneni tloh

- prichadzat do prace v triezvom stave a nepouzivat alkoholické napoje, resp. iné
omamné prostriedky pocas pracovnej doby,

- dodrziavat Vnutorny a Pracovny poriadok skoly, predpisy BOZP a PO,
- dodrziavat zakon ¢. 428/2002 o ochrane osobnych udajov,

- oboznamit bezprostredného nadriadeného s nedostatkami a zavadami, ktoré by
mohli viest k poskodeniu majetku a zdravia, pripadne pomahat v ramci svojich
moznosti pri ich odstrafiovani,

- udrziavat v poriadku svoje pracovisko,

- bezodkladne oznamovat zamestnavatelovi zmeny v osobnych pomeroch a Udajoch
(sobas, rozvod, narodenie dietata, Uumrtie ¢lena rodiny, zmeny bydliska, zmeny
tykajuce sa nemocenského poistenia, déchodkového zabezpecdenia, dane zo mzdy,
atd.), predkladat doklad o nariadenom vykone zrazkami zo mzdy a oznamovat dalsie
skutocnosti, ktoré su vyznamné pre pracovny pomer.

Osobitné Cinnosti pedagogického zamestnanca:
- vychovavat a vzdeldvat Ziakov v sulade s tlohami a cielmi Skoly, neustale
skvalitiiovat a prehlbovat Ucinnost vychovno-vzdeldvacieho procesu a starostlivost o
zdravy vyvoj Ziakov,

- dbat naindividudlny pristup k Ziakom s ohladom na ich osobné schopnosti, nadanie,
talent, stupen rozvoja, socialne a kultirne zazemie, Specialne vychovno-vzdeldvacie
potreby

- predchddzat a zamedzovat negativnym vplyvom spolo¢enského prostredia na Ziakov,
predovsetkym Sireniu drogovych zavislosti a alkoholizmu mladistvych a kriminalite
mlddeze, ako aj vSetkym formdm rasovej a inej diskriminacie,

- vychovu a vzdeldvanie viest v zaujme zdravého rozvoja dusevnych a fyzickych
schopnosti deti, pricom maju vychddzat z najnovsich poznatkov vedy a kultirnych
tradicii, chranit zdravie a moralku zverenych deti

- pri vychovno-vzdeldvacej praci pracovat podla schvéalenych uéebnych planov a
ucebnych osnov, pedagogicko-organizacnych pokynov a pokynov Ministerstva
Skolstva SR, vyuZivat slobodu vlastného rozhodovania pri vybere foriem, metdd a
prostriedkov ku skvalitneniu vyucovacieho a vychovného procesu,

- pouzivat len schvalené alebo odporucané ucebnice, uéebné texty a pomocné
vychovné a vzdeldvacie texty, mbze vsak pracovat podla svojho uvéazenia aj s inou
vhodnou odbornou literaturou

- podporovat rozvoj zaujmovej, mimo triednej, mimoskolskej a kruzkovej ¢innosti
Ziakov, podla svojich mozZnosti sa aktivne zucastriovat a aktivizovat tuto pracu,

- viest Ziakov k dodrZiavaniu hygienickych zasad a zasad bezpecnej prace, k
dodrziavaniu dopravnych, poZiarnych a inych predpisov, pokynov tykajucich sa
starostlivosti o bezpecnost a ochranu zdravia v Skolstve pri vyuc¢ovani, hlavne tych
predmetov, pri ktorych je zvySené ohrozenie zdravia, najma telesna vychova,
lyZiarsky vycvik, plavecky vycvik, exkurzie, chémia, fyzika, pracovné vyucovanie,
vylety; dodrZiavat pri nich metodické postupy a bezpecnostné predpisy,



viest Ziakov k uvedomelému dodrZiavaniu pravidiel spravania sa a k ochrane zdravia
a ochrane sSkolského zariadenia a ostatného vlastnictva pred jeho poSkodenim,
stratou, zni¢enim a zneuzitim

viest a hodnotit pracu Ziakov

spolupracovat so zakonnymi zastupcami Ziakov a verejnostou pri utvarani dobrych
vztahov so $kolou

pravidelne informovat zdkonnych zastupcov Ziakov o problematike vychovy a
vzdeldvania, ktora sa ich tyka, a to prostrednictvom ich organizovanych zoskupeni a
pocas vypisanych konzulta¢nych hodin ako i na poZziadanie zdkonnych zastupcov, a to
Ustne alebo pisomne; pisomné informdcie poskytnut zakonnym zastupcom v zmysle
klasifikacného poriadku; zaroven spolupracovat s radou skoly, ktora zabezpecuje
prepojenie Skoly s obcou a zakonnymi zdstupcami a ovplyvriuje chod $koly vo
vSetkych jej ¢innostiach,

plnit si vyucovaciu povinnost v ur¢enej miere a zabezpecovat prace suvisiace s
vyucovanim a vychovnou ¢innostou,

zucastnovat sa na praci metodickych organov, ktoré sa na vychove a praci podielaju
pripravovat sa na vychovno-vzdeldvaci proces a dalej sa vzdelavat v organizovanych
alebo individualnych formach vzdelavania, ak to vyzaduje potreba, zucastnit sa pocas
prazdnin sustredeni, konzultdcii, Skoleni,

viest pisomnu agendu, ktord priamo suvisi s vychovou a vzdelavanim

starat sa o hospodarne zaobchadzanie s u¢ebnicami, Skolskymi pomdckami pre
vychovno-vzdeldvaciu ¢innost

vykonavat pedagogicky dozor nad Ziakmi podla pokynov riaditela skoly,
spolupracovat so vsetkymi zamestnancami Skoly v zaujme Ziaka,

spolupracovat s ostatnymi skolskymi a mimoskolskymi inStitGciami a zariadeniami,
vykonavat a plnit dalSie tlohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

zachovavat mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel(a) pri vykone prace
vo verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestndvatela nie je mozné oznamovat inym
osobdm, a to aj po skonéeni pracovného pomeru.

9. Povinnosti Skolského Specidalneho pedagéga, logopéda, psycholdga
dbd na individudlny pristup k Ziakom s ohladom na ich osobné schopnosti

podiela sa na vypracuvani individualneho planu vzdelavania Ziaka a na jeho vychove
a vzdelavani,

poskytuje individualne Specidlno-pedagogické, terapeutické sluzby,

poskytuje konzultacie, odborné poradenské sluzby a metodicky pomoc pedagdégom,
rodicom

sprostredkuva informdcie a styk s poradenskymi zariadeniami podla potreby,
predklada ndvrhy a podnety na skvalitnenie a zefektivnenie vychovno-vzdeldvace;j
prace so zdravotne postihnutymi detmi a s detmi so Specialno-pedagogickymi
potrebami,

vychovu a vzdeldvanie vedie v zaujme zdravého rozvoja dusevnych a fyzickych
schopnosti deti,



pracuje podla schvdlenych ucebnych planov a u¢ebnych osnov, pedagogicko-
organizacnych pokynov a pokynov Ministerstva Skolstva SR,

vedie a hodnoti pracu Ziakov,

vedie pisomnu agendu, ktorad priamo suvisi s ich ¢innostou

spolupracuje so vietkymi zamestnancami Skoly v zaujme Ziaka,

spolupracuje s ostatnymi skolskymi a mimoskolskymi institdciami a zariadeniami

C) Hospoddrsko-sprdvny utvar:

Hospodarsko-spravny Utvar zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zéleZitosti ZS a je za ne zodpovedny.
Organizacna Struktura zamestnancov:

a) riaditelka SSI,

b)tajomnicka,

d)samostatna uctovnicka +mzdova uctovnicka
c) ekonédmka + Hospodarka,

d) udrzba

d) skolnik,

e) upratovacky,

f) technik BOZP a PO

a)

9.

Povinnosti_tajomnicky( kumulovana funkcia: Socidlna prac.+ sekretariat + spravca
archivu+ sklad Skolskych potrieb):

spravca archivu:

zabezpecuje odbornu spravu registratury pochdadzajuicu z ¢innosti okresného dradu
a z ¢innosti Gzemne prislusnych pravnych predchodcov podla zakona ¢. 395/2002 Z.
z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,,zakon €. 395/2002 Z. z.“),

stard sa o riadnu evidenciu zd&znamov, zodpovedad za ich Ucelné a bezpecné ulozenie
podla zdkona ¢. 395/2002 Z. z. a vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a
registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

stard sa o riadne vyradovanie registratury okresného Uradu a jeho pracovisk a o
vyrad'ovanie registratury Uzemne prislusnych pravnych predchodcov,

umoziuje vykon statneho odborného dozoru nad spravou registratury,

odovzdava archivne dokumenty na trvalé uloZenie do prislusného statneho archivu,
zabezpecuje funkciu vecného spravcu automatizovaného systému spravy
registratury okresného uradu,

v spoluprdci s ministerstvom zabezpecuje metodicko-kontrolné usmerfovanie
spravy registratury vykonavanej organizacnymi Utvarmi okresného Uradu a jeho
pracoviskami,

zabezpecuje odborné prace pri preberani, evidovani, ukladani, oznacovani, ochrane,
vyuzivani a vyradovani registratury pochddzajicej z ¢innosti okresného uradu a z
¢innosti Uzemne prislusnych pravnych predchodcov,

plni dlohy podatelne a zabezpecduje sluzby v styku s poStovym dradom,

10. zabezpecuje centralnu evidenciu doruc¢enych zaznamov v informacnom systéme,



11. zabezpecuje vyhotovovanie prehladovych zostdv podla registratirneho poriadku k

zaevidovanym zdznamom;

* Prijimanie, ukladanie a starostlivost o pisomnosti v registratirnom stredisku a
archive.

= Vypracovavanie internych archivnych smernic.

= Triedenie a evidovanie pisomnosti podla registratirneho poriadku a planu.

= Zapoziciavanie uloZenych pisomnosti.

= Vedenie registratirneho dennika.

= Vyradovanie neaktualnych zaznamov v zmysle legislativnych nariadeni.

= Zodpovedanie za dokumentaciu v registratirnom stredisku v zmysle platnej
legislativy a internych noriem.

= archivuje osobné spisy a ostatné podklady zamestnancov,

b) Vedenie skladu skolskych, kancelarskych a Cistiacich potrieb

Fyzické preberanie tovaru dodaného do skladu, kontrola dodacich listov a dalSich
sprievodnych dokumentov.

Kategorizdcia, oceflovanie a oznacovanie tovaru pri prevzati, ukladanie a
skladovanie tovaru.

Priprava a vydaj tovaru, v pripade potreby vracanie tovaru doddvatelom.
Udrziavanie skladovych priestorov v predpisanych podmienkach.

Zaistovanie bezpecnosti tovaru.

Zodpovednost za spravu materialu, spolupraca na inventurach tovaru v sklade,
kontrola zaruénych leh6t skladovych zasob.
Aktualizacia Udajov o zdsobach, evidencia pohybu zasob a vedenie zaznamov o
zasobach tovaru.-
zabezpeduje tlaciva, kancelarske potreby pre zamestnancov skoly,

sekretarka, socidlna pracovnicka

uskuto€nuje na zaklade dispozicii riaditela samostatné administrativne prace, resp.
prace na poziadanie veducich utvarov,

sleduje, eviduje, kontroluje terminy pre vybavenie koreSpondencie, vedie zosit
odoslanej posty a vyuctovanie postovych cenin,

vedie agendovy protokol, preberanie a odosielanie posty,

zaklada v predpisanej forme vsetky pisomnosti riaditela a organizacne zaistuje
pripravu porad riaditela,

zabezpeduje pracu podatelne, rozmnozZovne a obsluhu teleféonnej dstredne skoly,
potvrdzuje Ziacke cestovné preukazy, vydava potvrdenia o navsteve skoly a vSetky
potvrdenia pre Ziakov Skoly,

registruje socidlne odkazanych Ziakov a vykonava potrebné ukony v socialnej oblasti
vedie agendu cestovnych nakladov a vyplaca cestovné Ziakom

sprostredkovava nakup pomocok pre socidlne odkazanych

komunikuje s rodi¢mi Ziakov, usmernuje rodicov Ziakov

vedie evidenciu deti v hmotnej nudzi, zabezpecuje vyplacanie socidlnych dédvok na
Skolské potreby a sStipendia,

ma na starosti preberanie a register vSetkych pisomnych materidlov skoly,
zodpoveda za aktualizovanie registraturneho poriadku,



zUcastnuje sa porad a Skoleni, ktoré suvisia s jej pracovnou napliiou aj v
mimopracovnej dobe,

vo svojej ¢innosti je priamo podriadena riaditelovi Skoly,

vykonava a plni dalSie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom préace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

zachovava milcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamit inym
osobdm, a to aj po skonéeni pracovného pomeru.

Povinnosti samostatnej uctovnicky a mzdovej uctovnicky:
vedie Uc¢tovnictvo v ¢leneni na prijmy a vydavky a to podla poloziek rozpoctovej
skladby, na prenesené a originalne kompetencie okrem toho Uctuje depozitny ucet,
darovaci Ucet a uUcet socidlneho fondu, ucet grantov,

zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou a
likvidaciou miezd,

likviduje mzdy vSetkych zamestnancov v stanovenych vyplatnych terminoch (vratane
davok a dohodnutych zrazok),

spracovava Statistické vykazy za personalno-mzdovy uUsek - zabezpecuje pritom
ochranu osobnych udajov,

vedie evidenciu o dizke praxe zamestnanca pre Géely nemocenského poistenia a
ddchodkového zabezpeenia podla dizky odpracovanych rokov,

vedie evidenciu PN a OCR zamestnancov $koly,

spracovava premenlivé zlozky platov pedagogickych zamestnancov,

vybavuje administrativnu agendu a kontrolu vypocétu davok NP,

vydava potvrdenia o zapocte rokov a odpracovanych rokoch pre uéely dovolenky na
zotavenie,

zodpoveda za Uplnost Udajov dariového vyhlasenia a podkladov rozhodnych pre
zrazky zo mzdy,

vyhotovuje evidencné listy o zarobku a dobe zamestnania pre ucely déchodkového
zabezpedenia,

je povinna starat sa o bezpec¢né uloZenie finanénych prostriedkov, spisov a
personalno-mzdovej agendy,

zUcastriuje sa pordd a Skoleni, ktoré suvisia s jej pracovnou napliiou aj v
mimopracovnej dobe,

je opravnena zastupovat ekondmku pocas nepritomnosti,

vo svojej ¢innosti je priamo podriadena riaditelovi Skoly,

vykonava a plni dalSie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

zachovava mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamit inym
osobdm, a to aj po skonéeni pracovného pomeru.

Povinnosti ekonédmky a hospodarky Skoly:
na zaklade rozhodnutia riaditela pripravi a spracuje pracovné zmluvy a doplnky k
nim, navrhy dohéd o pracach konanych mimo pracovného pomeru,
zodpoveda za spravnost evidencie osobnych spisov,
vedie a kontroluje osobnu personalnu agendu zamestnancov skoly,




- pripravuje a kontroluje ndvrhy na platové postupy a platového zaradenia
zamestnancov

- zabezpecuje poistenie Ziakov v Skole - proti strate, kradezi a Urazové poistenie

- zodpoveda za aktualizovanie mzdového poriadku

- vedie evidenciu zamestnancov,

- spracovava agendu novoprijatych zamestnancov,

- vedie evidenciu dohéd o pracovnej ¢innosti a vykonani prace,

- je povinna starat sa o bezpecéné uloZenie finan¢nych prostriedkov, spisov a
personalno-mzdovej agendy,

- vypracovava ro¢ny rozpocet skoly, kontroluje a realizuje jeho plnenie,

- vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu - opravy, materidlno-
technické zabezpecenie,

- vystavuje a potvrdzuje objednavky pre Skolu,

- vedie a kontroluje stav hmotného a nehmotného majetku, sleduje a kontroluje
spotrebu vody energii (teplo, elektricka energia, plyn),

- kontroluje vykon uskutoénenych prac a sluzieb pre Skolu,

- vypracovava inventarizdciu majetku, roénu Uctovnu uzavierku, rozbory hospodarenia
a Statistické vykazy,

- zodpoveda za spravne vedenie hlavného inventaru Skoly (eviduje majetok Skoly,
prideluje inventarizacné Cislo) a je predsedom inventarizac¢nej komisie, vykondva
odpisy HIM, DHIM a u¢ebnych pomécok,

- zabezpecuje a kontroluje bankovy styk a Gdaje podla rozpoctu, zabezpecuje kontakt
s dodavatelmi a veritelmi,

- organizuje podnikatelsku ¢innost, sleduje plnenie ndjomnych a darovacich zmluv,

- zabezpecuje tvorbu a ¢erpanie socidlneho fondu,

- vykonava predbeinu finan¢nu kontrolu,

- sleduje ¢erpanie rozpoctu,

- vyhotovuje mesacné hlasenia,

- denne zabezpecuje styk s bankou, uhradza faktury,

- kontroluje vsetky platby a Uhrady a sleduje ich pripustnost,

- preskuma faktury po formalnej stranke,

- zabezpecuje kontrolu chodu pokladne,

- pripravuje k uzatvoreniu ndjomné a hospodarske zmluvy v zmysle platnych zakonov,

- vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektmi v suvislosti so sponzorskou
¢innostou a reklamnym vyuZzitim priestorov skoly,

- kontroluje véasné platby,

- je opravnena zastupovat tajomnicku a referentku PaM pocas nepritomnosti,

- vo svojej ¢innosti je priamo podriadena riaditelovi skoly,

- vykonava a plni dalSie Ulohy suivisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

- zachovava milcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamit inym
osobdam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

4. Povinnosti udrzbara, Skolnika:




Sanitdrne zariadenie

- vymena, oprava, pripadne upevnenie uvolneného umyvadla, WC mis, sedatka WC mis,
pisodrov, WC nadrzky, zrkadla, konzol,

- prepchavanie upchatych WC, Cistenie gulic¢iek vo WC,
- oprava odpadu z WC,

- oprava a udrzba radiatorov,

- oprava a vymena vodovodnych batérii, sprchy,

- oprava, vymena a Cistenie sifénov,

- vymena tesnenia,

- vyCistenie podlahovych a stresnych vpusti,

- udrzZiavanie a Cistenie vodovodnej Sachty,

- starostlivost o vodovodné pripojky v zahrade

Zasklievanie
- vymena tabulového skla okien pristupnych z hladiska bezpecnosti prace,

Stolarske prace

- jednoducha oprava skolského nabytku (oprava a lepenie dveri, oprava stoliciek a lavic,
parapetnych dosiek....),

- upeviovanie vesSiakov, garniz a ostatnych drobnych predmetov,

- oprava a vymena obkladu v telocvicni, parkiet

Kovanie a zamky

- oprava, vymena kluciek na dverach a oknach,

- oprava, vymena zamkov a kovania na nabytku,

- oprava, vymena Stitkov, zamkov, vloziek do zamkov a klucéiek na dverach,

Elektrické zariadenie

- vymena a oprava vypinacov, zasuviek,

- vymena Ziaroviek a Ziariviek,

- oprava elektrickych svietidiel (upevnenie),

- vymena poistiek,

- vymena ochranného skla na osvetfovacom telese,

Podlahy
- oprava podlahy, lepenie podlahovej krytiny a schodistovej listy,
- oprava uvolnenych dlazdic, upevnenie prahu,

Maliarske prace

- sadrovanie dier po klincoch,

- sadrovanie odrazenych rohov stien,

- drobné maliarske a natieracské prace

Iné povinnosti Skolnika:

- oprava zaluzii,

- opravy pracovnych nastrojov pre upratovacky,

- stard sa o bezpecnostné zariadenie, poziarne hydranty a hasiace pristroje,
- stard sa o Skolské hodiny a prevadzku zvonenia,



- udrzuje v dobrom stave a poriadku udrzbarsku dielfiu a skladovacie priestory,

- zamyka budovu skoly, pred uzavretim sa presveddi, Ze je zhasnuté, Ze su vypnuté
elektrospotrebice, voda, uzavreté okna, presveddi sa, Ze v budove sa nezdrziava Ziadna
osoba,

- vyvesuje Statnu zastavu a zastavu eurdpskej Unie pocas Statnych sviatkov, dba o ich
¢istotu a vhodné ulozZenie,

- pomaha zabezpecovat vyzdobu skoly.

Pri starostlivosti o Ziakov

db3, aby Ziaci vchadzali do budovy Skoly v uréeny ¢as, aby sa v mimo vyu¢ovacom
Case zbytocCne nezdrziavali v budove Skoly,

uschovava zabudnuté veci Ziakov a vydava ich uZivatefom po prevereni
hodnovernosti, ndlezy vacsej ceny hlasi vedicemu zamestnancovi, pripadne
riaditelovi,

odomyka a zamyka Satriu Ziakov, dozera na prezuivanie Ziakov

dba o nenarusenie vyucovania (pohybu nepovolenych oséb v Skole a v aredli skoly).

Pri starostlivosti o upratovanie

zodpoveda za Cistotu, v€asné upratanie vSetkych miestnosti a za dodrzZiavanie
hygienickych zasad (dezinfekcia, vetranie... ),

vykondava beZné upratovanie v pridelenych priestoroch,
organizuje hlavné upratovanie a zucastiuje sa ho,

db3d, aby boli pravidelne vyprazdriované nadoby na smeti,

db3, aby pri vSetkych upratovacich pracach boli dodrziavané bezpecnostné
opatrenia,

stard sa, aby pre udrzbdrske prace bol véas zabezpeceny potrebny materidl,
upratuje beténové plochy/ dlazdené/ arealu, aby vyhovovali hygienickym
poziadavkdam a bezpeénostnym predpisom,

udrZuje poriadok a Cistotu v celom aredli skoly,

Osobitné ulohy a povinnosti

zaistuje bezpecnost Ziakov a zamestnancov skoly (priechodnost poZiarnych schodisk
zabezpeduje posypovy materidl, oSetruje naradie na odhfnanie snehu a rozbijanie
ladu, Cisti chodnik pozdiz $koly,

udrZuje v poriadku pivniéné a skladové priestory,

je hodnovernou osobou pri odpise odberov jednotlivych druhov energii,

vykonava dalsie prace podla potreby a pokynov riaditela Skoly,

kosi travu vo vyhradenom priestore,

vykonava dozor, rdno pred vyuc¢ovanim a poobede po vyucovani (7:00- 8:00 h, 11:35 —
12:30 h)

5.Povinnosti upratovaciek:

su povinné dodrziavat svoj pracovny ¢as, pracovnu disciplinu a zdrziavat sa na
pridelenom useku,

dodrziavaju pracovny a skolsky poriadok,

Setria Cistiacimi prostriedkami,




- dbaju, aby po skonéeni prac boli okna a vodovodné kohutiky zatvorené, vypnuté
elektrospotrebice, zhasnuté svetlo, vypnuty plyn a dvere zamknuté, ndjdené veci
odovzdaju skolnikovi, alebo tajomnicke Skoly,

- dbaju o estetiku tried a chodieb, udrzuju a polievaju kvety

- pomahaju pri Uprave a Udrzbe arealu skoly podla pokynov skolnika,

- sU povinné zastupovat prechodne nepritomnu upratovacku alebo skolnika,

- vykonavaju sluzbu pri vchode Skoly a pri telocvi¢ni podla rozpisu,

- sU povinné vykonavat rozne prace podla pokynov skolnika, resp. riaditelky skoly,
zastupcu riaditela Skoly, v silade s pracovnym poriadkom a pracovnou zmluvou,

- dodrziavaju bezpecnostné predpisy:

a) okna cistia vzdy s pouzitim bezpecnostného pdsu,

b) nemanipuluju s elektrickym prddom a plynom,

c) zistené zavady okamtzite hldsia Skolnikovi, alebo zapiSu do knihy zavad,
d) nenosia nevhodnu obuv, najma tzv. Slapky,

e) pouzivaju ochranny odev a rukavice.

Harmonogram cistenia priestorov Skoly
Denna hygiena:
- po vyucovani upratuje urcené priestory, v uréenych priestoroch - zametd, umyva podlahy,
vynasa smeti, utiera prach, polieva kvety
predmet sposob Cistenia :
- podlaha vstupnej haly a Satne - umyvanie teplou vodou s dezinfekénym
prostriedkom
- podlaha tried, chodieb, schodist, - umyvanie teplou vodou s Cistiacim prostriedkom
toalety, umyvadl3, vodovodné - umyvanie teplou vodou s dezinfekénym
prostriedkom a saponatom
- smetné koSe, nadoby na hygienické - vyprazdriovanie a umyvanie teplou
vodou s dezinfekénym prostriedkom
- koberce v triedach a oddeleniach internatu, materskej Skoly - ¢istenie vysavaéom
- sklenené vyplne vstupnych dveri - Cistenie prostriedkami na okna

Tyzdenna hygiena:
- podlahy v kabinetoch — umyvanie kazdy tyzden
- pracovné stoly, lavice, klu¢ky - umyvanie a stieranie teplou vodou na dverach, dvere,
okenné parapety, s dezinfekénym prostriedkom radiatory, zdbradlie na schodisti,
sklenené vyplne dveri
- pracovné odevy - pranie v pracom prostriedku

Mesacna hygiena:
- nabytok v triedach, zborovniach, - vlhké stieranie kabinetoch a kancelariach
- upratuje sklady uc¢ebnych pomocok

Roc¢na hygiena:
- tepovanie kobercov — 2x - teplou vodou s pridanim prostriedku na tepovanie
- steny —olejové natery, — 2x -umyvanie teplou vodou s dezinfekénym prostriedkom
- okna, Zaluzie — 2x - umyvanie teplou vodou s Cistiacimi prostriedkami



kryty osvetlenia - umyvanie teplou vodou s Cistiacimi prostriedkami
zaclony, zavesy - pranie v pracom prostriedku

generdlne upratovanie — 1x (v auguste)

D) Utvar skolského stravovania:

a) zabezpecuje vyrobu a odbyt jedal a napojov,

b) zabezpetuje konzumdciu napojov a jedal pre Ziakov v ¢ase ich pobytu v ZS, pre
zamestnancov ZS$ a inych stravnikov v zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,
c) prijima a zucétovdva prostriedky od rodi¢ov na potravinovom Ucte,

d) pripravuje obed na zaklade jedalneho listka.

Organizacna Struktura zamestnancov:
a) veduci 8,

b) hlavna kucharka,

c) obsluzny persondl- pomocna kucharka

Povinnosti zamestnancov 3J:

pred nastupom do prace v zariadeni absolvovat vstupnu lekarsku prehliadku a dalsie
lekdarske prehliadky,

pInit opatrenia na predchadzanie ochoreniam nariadené organmi na ochranu
zdravia,

bez meskania ozndmit osetrujucemu lekarovi alebo orgdnu na ochranu zdravia
vietky okolnosti dblezZité na predchadzanie vzniku a Sireniu prenosnych ochoreni a
poskytovat informacie dolezité pre epidemiologické vysetrenie a posudzovanie
ochoreni vo vztahu k praci s potravinami,

dodrziavat zasady osobnej hygieny a hygienické poZiadavky na vyrobu pokrmov a
manipulaciu s nimi a pri ich vydaji,

vstupovat na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve; pred vstupom na pracovisko
si dokladne umyt ruky a dbat na dalsie zasady osobnej hygieny, Cistoty pracovného
prostredia a inventaru,

v pracovnych odevoch neopustat pracovisko,

pri priprave a vydaji pokrmov a napojov si Uplne zakryt vlasy vhodnou a ucelnou
pokryvkou,

hotové pokrmy nechytat priamo rukami ale pouzivat naradie, nacinie, ochranné
rukavice,

v priestoroch kuchyne a v pomocnych priestoroch nevykonavat toaletné Upravy
zovnajska (Cesanie, farbenie ust, Cistenie a strihanie nechtov a pod.),

pred zacatim prace odloZit z ruk vietky Sperky, hodinky, ozdobné predmety - v
pracovnom odeve moze byt len Cista vreckovka,

ovladat a dodrziavat zasady spravnej vyrobnej praxe na pripravu pokrmov a napojov,

zaobchadzat s potravinami tak, aby sa neporusovala ich zdravotna neskodnost a
kvalita.



1. Povinnosti hlavnej kucharky:
Zodpoveda za obsluhu nasledovnych velkokuchynskych strojovych zariadeni v
prevadzke — elektrické panvice, cukrarenska pec, kuchynské roboty, plynové kotle,
elektrické Sporaky, plynové Sporaky.
Zodpoveda za dodrziavanie MSN pri normovani davok surovin na pripravu jedal
podla poctu a vekovych skupin stravnik, dodrZiavanie normy vytaznosti hotového
jedla ako aj davkovania porcii podla MSN a vekovych skupin stravnikov.
Zodpoveda za dodrziavanie technologického postupu pri priprave vsetkych druhov
podavanych jedal.
Dodrziava zakladné hygienické predpisy a poZiadavky na spracovanie surovin pri
priprave jedal.
Radi pracu kolektivu pracovni¢ok — zaucenych kuchdarok, kucharok a pracovnic¢ok v
prevadzke SJ.
Pri preberani surovin zo skladu potravin zodpoveda za dodrziavanie doby zaruky
vSetkych druhov surovin a spotrebu vsetkych zo skladu vydanych surovin na pripravu
jedla v jednotlivych diioch. Nespotrebované suroviny denne odovzdd veducej SJ.
Dodrziava na pracovisku predpisy o bezpecnosti — ochrany zdravia pri praci a
poZiarne predpisy.
Podiela sa na dodrziavani denného stravovacieho reZzimu a expedicii hotovych jedal
do vydajne.
Spolupracuje na priprave receptury novych druhov jedal a ich zavddzani do praxe.
Riadi sa pokynmi veducej SJ.

2. Povinnosti zaucenej kucharky:

Zodpoveda za obsluhu nasledovnych velkokuchynskych strojovych zariadeni

v prevadzke — myci stroj, Skrabka na zemiaky, elektricka panvica, kuchynsky robot,
plynovy Sporak, cukrarenska pec.
Zodpoveda za dodrziavanie technologického postupu pri priprave polievok, Salatov,
priloh.
Dodrziava zakladné hygienické predpisy a poZiadavky na spracovanie surovin pri
priprave jedal.
Zodpoveda za dodrziavanie vahy porcie jedal pri porciovani jedal stravnikom podla
MSN — vekovych kategérii stravnikov Pri ndkupe potravin sleduje dobu zaruky
nakupovaného tovaru.
Dodrziava na pracovisku predpisy o bezpecnosti ochrany zdravia pri praci a poziarne
predpisy.
Podiela sa na dodrziavani denného stravovania rezimu a expedicii hotovych jedal do
vydajne. Zodpoveda za odoberanie a uskladnenie vzorky jedla.
Riadi sa pokynmi hlavnej kuchérky a veduceho SJ.

3. Povinnosti pomocnej pracovnicky:
pomaha kuchdarke pri priprave potravin pred varenim isti zemiaky, zeleninu, atd.
umyva kuchynsky a stolny riad upratuje priestory SJ (sklad potravin, chodby,
strojové zariadenie) podla potreby obstarava nutny nakup potravin zodpovedna za
hygienu a dodrziava zdsady BOZP




Cl.a
Zosuladenie s Bezpecnostnym projektom

Skola ma vypracovany bezpeénostny projekt v stlade so zdkonom ¢&. 122/2013

Z.z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zmysle
neskorsich predpisov.

V mimoriadnych situaciach sa bude postupovat podla uvedeného Bezpecnostného
projektu, ktory plati od 7. Maja 2015.

Riaditel skoly na zaklade tohto Bezpecnostného projektu vymenoval Krizovy stab:
1. Ing. Miroslava Vetrakova — riaditelka skoly

2. Magr. Jan Cecho — $tatutarny zastupca a zastupca riaditela $koly pre organiza¢no-
technicku ¢innost a IKT

Mgr. Bibiana KosStova — zastupkyna pre vychovno-vzdelavaciou ¢innost

Mgr. Viktor Hasko — veduci vychovy

Pavel Donoval — veduci udrzby

Mgr. Petra Zufkovda — Buchalova — zamestnanec povereny vedenim osobnych
spisov zamestnancov.

ok Ww

Predseda krizového stabu : Ing. Miroslava Vetrakova.
Podpredseda krizového $tabu : Mgr. Jan Cecho
Zamestnanec zodpovedny za sucinnost v Skole : Mgr. Bibiana KosStova

Zamestnanec zodpovedny za sucinnost na internate:  Mgr. Viktor Hasko
Zamestnanec zodpovedny za technicki podporu a dopravu:Pavel Donoval
Zamestnanec zodpovedny za vedenie osobnych Udajov: Mgr. Petra Buchalova

Povinnosti: Krizovy $tab bude riesi Ulohy a zabezpecenie aktivit pomocou
organizacnych opatreni, ktorymi s organizované pracovné ¢innosti a postupy pri
zabezpedeni globalnej, informacnej a pocitacovej bezpecnosti. Krizovy Stab
zabezpedi kontinualnu ¢innost v pripade narusenia informaéného systému,
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej udalosti.
Komunikacia: krizovy $tdb bude komunikovat medzi sebou telefonicky

sluzobnymi mobilmi: 0911328969 a 0911384501 a pevnymi linkami 045/6742420

a 045/6742090.

Cl.5
Zaverecné ustanovenie

Tento organizaény poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov skoly.

Riaditel je povinny oboznamit s obsahom Organizacného poriadku skoly vSetkych
podriadenych zamestnancov SSI. Organizaény poriadok umiestni na vhodnom
mieste pristupnom vSetkym zamestnancom.

Zmeny a doplnky k Organiza¢nému poriadku SSI vydava vylu¢ne riaditel $koly.
Zrusuje sa Organizacny poriadok platny od 17.8.2016

Tento Organizacny poriadok nadobuda ucéinnost od prerokovania na pedagogickej
rade



- Zamestnanci boli obozndmeni s Organizaénym poriadkom SSI a potvrdili to svojim
podpisom

Kremnici dfha 28.1.2019 Ing. Miroslava Vetrakova - riaditelka skoly



Priloha ¢.1

Struktdra kariérovych pozicif:

Riaditelka

'

Zastupkyna pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost (1)

Veduci pedagogicki zamestnanci

A 4

Veduci vychovy

(1)

Veduca MZ (1)

A 4

\ 4

Veduci oddelenia

(2)

Koordinatori EV,
VR, PDZ, FG,CG

A 4

A 4

Triedny ucitel
v SKD (2)

Vychovny
poradca (1)

A 4

Uvadzajuci ucitel

(1)

Triedny ucitel
(14)

.

Veduca pre SMS

|

Triedny ucitel (2)

Pedagogicki zamestnanci Specialisti




Priloha ¢.2

Organizacna Struktura podla
uvazkov a poctu zamestnancov

-

Psycholdg (1)

Specidlny pedagdg
(0,6)

Ucitelia 1. Stupna(7,4)
Ucitelia 2. Stupna(10)

Ucitelia PS (1)

Asistenti ucitela(3) J

Vychovavatelia (4)
Pomocni
vychovavatelia( 3)
internatu

Vychovdvatelia
SKD(2) pomocny
vych.(0,5)

Ekondmka(1)

Uctovnicka(1)

Technik BOZP , PO(0,2)

Skolnik (1)
Upratovacky (4)
Udrzbar (1)

Pracka(1)

Vratnik (1) /

Kucharky (2)

Pomocné kucharky(2)

Obsluzny personal (1)




Psycholog (1)
Zitidkova

Specidlny pedagdg
(0,6) Hromadkova
0,3

Daubnerova 0,3

J

Ucitelia PS (1)

Asistenti ucitela(3)

Ucitelia 1. Stupna(7,4)

Ucitelia 2. Stupna(10)

J

Vychovavatelia (4)
Pomocni
vychovavatelia( 3)
internatu

Vychovdvatelia

SKD(2),pomocny (0,5) J

J

Ekondmka(1)

Uctovnicka(1)

Skolnik (1)

Upratovacky (4)

N - oo

Pracka(1)

Vratnik (1)

)

—

(Nedeakieine @] | et 0

Technik BOZP , PO(0,2)

Pomocné kucharky(2)

Obsluzny personal (1)




Organizacna Struktura vychovno-vzdelavacej oblasti:

Ucitelky v SMS (3): Ivanova
» MD, Buchakovi(1),
Skantarova(1), Sekajova (1)

Ucitelia 1.stupna(8,4):

Magulova (1) Miklasova (1),
Seberiova (1), Cecho (0,2),
Imrisek (1), Cernicka (1),
Colotka (0,2), Kapustova(1),
Parickova(1), PuliSova- MD

Ucitelia 2. Stupna(10):

Donovalova (1), Kormanak (1),

Oswaldova (1), Schmidtova (1),
A Schwarz (1), Pridavok (1),

Ridzorova (1), Miklosovicova
(1), Durbakova(1), Mrazova (1)

Uditelia PS (1): Zubkova (1),

Asistenti ucitela(4):
Rozenbergova (1), Jokelova M
(1), Novodomcova (1),
Murgasova -MD

Vychovavatelia (5) :

Bartosik (1), Windish (1),
Minichova (1), Popova
(1),Kressova-MD

Pomocni vychovavatelia( 4) :

Pazoult (1), Malisova (1),

Slastanova (1)

Vlychovévatelia SKD(2):

Sekajova (1), Golecka (1)

Pribilincova (0,5)




Organizacna Struktura organizacno-technickej oblasti

U/l

Technik BOZP
, PO(0,2), Koloni

Ekondémka(1):
Kovacova -MD
Buchalova(1)

Uctovnicka(1): Ziakova

)

Skolnik (1): Weiss (1)

Upratovacky (4):
Medlova (1),
Neuschlova (1),
Bezdkova (1),
Palenikova (1)

Udrzbar (1): Kubis (1)
Pracka(1): Kristofova

Vratnik (1): Krajci

)

Kucharky (2):

Ivanova (1), Nosalova

(1)
Pomocné kucharky(2):

Trstanova (1),
Durackova (1)

Obsluzny personal (1):

Adamecova (1), /




