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1. Zakladné ustanovenia

1.1. Zakladné ustanovenia

1.

Organiza¢ny poriadok rozpoctovej organizacie ,,Zakladna Skola Jaroslava Simana,
Oktobrova 16, Valaska*“ /d’alej len organizacia/ je jeho vnutornou organizacnou
normou a je zavéazny pre vsetkych jej zamestnancov.
Zakladna $kola Jaroslava Simana na Oktobrovej ulici vo Valaskej bola zriadena na
zaklade rozhodnutia Okresného uradu v Brezne v zmysle §5 ods. 1 Zakona 542/1990
Z. z. o statnej sprave v Skolstve v zneni zdkona ¢. 222/1996 Z. z. 0 organizécii
miestnej Statnej spravy s ucinnostou od 1.1.2002 ako samostatnd rozpoctova
organizécia v zmysle §34 od. 4. Zékona ¢. 303/1995 o rozpoctovych pravidlach.
Zriad’ovacia listina bola vydana OU v Brezne pod ¢&islom B 2001/4414-1 prednostom
Okresného tradu v Brezne.
Obecny urad vo Valaskej vydal $tyri dodatky k zriad’ovacej listine:

» dodatok ¢. 1 zo dia 1.7.2002 o prechode zriad’ovatel'skej posobnosti na obec

» dodatok €. 2 zo ditia 1.1.2004 o zmene ndzvu skoly

» dodatok ¢. 3 zo dia 9.3.2009 o zmene nazvu skolskej jedalne

> dodatok ¢.4 zo dita 3.1.2011 o slovenskom vyuéovacom jazyku a stanovenim RS

za Statutarny organ

29.12.2014 vydal OcU vo Valaskej nova zriad’ovaciu listinu z dévodu zmeny nazvu
Skoly v suvislosti so zapozi¢anim Cestného nazvu — Zakladna skola Jaroslava Simana,
Oktobrova 16, Valaska s u¢innostou od 6.11.2014.

Ulohou organiza&ného poriadku je:

» stanovit vnutornui Struktiru organizacie a vymedzit posobnosti jednotlivych
organizaénych zloziek,

» stanovit' Strukturu kariérovych pozicii arozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych ¢innosti,

» vymedzit vzajomné vztahy a stanovit’ zasady a pravidla riadenia,

» vymedzit zadkladné prava a povinnosti, zodpovednost’ veducich a ostanych
pracovnikov.

1.2. Zakladna organizacna Struktira

1. Organizacna Struktira organizicie je vyjadrend organizatnou schémou, ktord je

neoddelite'nou sucast'ou organiza¢ného poriadku. /Priloha 1/

2. Organizacia sa deli na nasledovné useky:

usek pedagogickych zamestnancov
hospodarsko-spravny tsek

usek skolského stravovania
technik BOZP a PO

YV VY
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2.Usek pedagogickych zamestnancov ( PZ )

2.1. Clenenie pedagogickych zamestnancov

Pedagogicki zamestnanci sa ¢lenia na tieto kategorie a podkategorie:
> Kategorie pedagogickych zamestnancov zodpovednych za uskutociovanie SkVP
alebo VP
o Uucitel
— ucitel prvého stupna zakladnej skoly
— ucitel druhého stupiia zakladnej Skoly
o vychovavatel

> Kategérie pedagogickych zamestnancov podielajiicich sa na uskutociiovani SkVP
alebo VP
o pedagogicky asistent
o skolsky Specialny pedagog

Pedagogicki zamestnanci sa zarad’uju podl'a miery preukdzaného osvojenia si profesijnych
kompetencii a naro¢nosti vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca do tychto
kariérnych stuprnov:

» zalinajuci pedagogicky zamestnanec

» samostatny pedagogicky zamestnanec

» pedagogicky zamestnanec s prvou atestaciou

» pedagogicky zamestnanec s druhou atestaciou

Kariérova pozicia vyjadruje funkéné zaradenie pedagogického zamestnanca na vykon
Specializovanych alebo riadiacich ¢innosti. V Zakladnej Skole Jaroslava Simana vo Valaskej
ustanovujeme tieto Specializované a riadiace kariérové pozicie:

Specializované:

uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

triedny ucitel’

zodpovedny vychovavatel

veduci metodického zdruZenia alebo predmetovej komisie
(d’alej len vedtici MZ alebo PK)

Skolsky poradca

Y VVVYVY

Riadiace:
» riaditel’
» zastupca riaditel'a

2.2. Kategorie pedagogickych zamestnancov

1. Ucitel
> Ugitel  pri uskutodhovani SkVP poskytuje vychovu a vzdelavanie Ziakom
a zodpoveda za kvalitu priebehu a vysledky vychovy a vzdeldvania.
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2. Vychovavatel
> Poskytuje vychovu a vzdelavanie detfom v SKD pri uskuto&ihovani vychovného
programu a zodpoveda za kvalitu a vysledky vychovy a vzdelavania v ¢ase mimo

vyucovania.

3. Pedagogicky asistent

> Pedagogicky asistent zodpoveda za svoju ¢innost’ zastupcovi RS.

» Podla poziadaviek ucitela alebo vychovavatela aV spolupraci so S$pecialnym
Skolskym pedagdgom vytvara rovnost’ prilezitosti vo vychove a vzdelavani, poméha
dietat'u, ziakovi alebo skupine deti alebo ziakov pri prekonéavani architektonickych,
informacnych, jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo kulturnych bariér.

4. Skolsky specidlny pedagég
» Skolsky Specialny pedagog zodpoveda za svoju ¢innost’ riaditelovi skoly.
» Vykonava:

o

o

odborné ¢innosti v ramei $peciadlnopedagogického poradenstva, individualneho,
skupinového alebo hromadného poradenstva a intervencie Ziakom so Specidlnymi
potrebami,

poradenstvo a konzultacie v tejto oblasti poskytuje aj zékonnym zastupcom
ziakov, ucitel'om,

pripravuje podklady pre odbornych zamestnancov poradenskych zariadeni,
spolupracuje  so  Skolskym  poradcom, pedagogickymi zamestnancami
a poradenskymi zariadeniami (CPPPP, SSP),

vedie evidenciu Ziakov so SVVP, ktora pravidelne aktualizuje a archivuije,

V spolupréci s vyucujucimi vytvara kazdoro¢ne IVP z predmetov, do ktorych sa
premietaju Specidlne problémy ziakov,

za kazdy Skolsky rok vypractiva plan ¢innosti a jeho analyzu.

2.3.Kariérové pozicie pedagogickych zamestnancov

2.3.1. Veduci pedagogicki zamestnanci

1. Riaditel Skoly

1. Statutarnym organom organizacie je riaditel’, ktory kon v jej mene, zodpoveda za jej
riadny chod a plnenie vsetkych uloh.

2. Menovanie a odvolanie riaditel'a §koly vykonava na navrh Rady Skoly zriad’ovatel,
pri¢om moZze pisomne Rade Skoly odovodnit’ svoj nesuhlas s navrhnutym kandidatom.

3. 'V pripade nepritomnosti riaditel’ urcuje svojho zastupcu pisomnym poverenim, pri¢om
mu zaroven stanovuje rozsah opravneni a povinnosti.

Riaditel’ Skoly zodpoveda za:
» dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre primarne vzdelavanie
a niz8ie sekundarne vzdelavanie,
» vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,
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» vypracovanie adodrziavanie planu profesijného rozvoja a ro¢ného planu

vzdelévania pedagogickych zamestnancov,

» dodrziavanie vSeobecne zavidznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom

¢innosti Skoly,

» kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

» urovei vychovno-vzdelavacej prace Skoly,

» turoven pedagogickych zamestnancov,

» rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,

> riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

» zvereny hmotny inehmotny majetok, jeho zabezpecenie proti odcudzeniu, prip.

znehodnoteniu auzatvara hmotné zodpovednosti so spravcami kabinetov

a kabinetnych zbierok v zmysle Zakonnika prace,

vytvaranie priaznivych pracovnych podmienok, zaistovanie bezpecnosti zdravia pri

praci,

oboznamenie podriadenych zamestnancov s prisluSnymi organizaénymi predpismi,

predpismi 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci,

pravidelnu kontrolu plnenia planu prace skoly a za jeho komplexné zhodnotenie na

konci Skolského roku,

realizéciu projektu na skole,

adaptacné vzdeldvanie zacinajuceho pedagogického zamestnanca,

ustanovenie Rady Skoly.

VVYVY VvV V 'V

Riadi a kontroluje:

>

>

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

dodrZiavanie pracovnej discipliny zamestnancov a V pripade jej porusenia dava navrh
Na pracovno-pravny, resp. trestno-pravny postih voc¢i zodpovednym zamestnancom.

Rozhoduje o:

VV VYV VY VYVVVV VVVVYVY

prijati ziaka do $koly,

odklade zaciatku povinnej skolskej dochadzky ziaka,

dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti,

povoleni plnit’ povinnua Skolskt dochddzku mimo izemia SR,

uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisiondlnu skusku,

povoleni vykonat’ skuSku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchddzacovi, ktory
nie je ziakom Skoly,

uréeni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na Cciastocnu uthradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu ziakovi v skole alebo v Skolskom zariadeni,

individualnom vzdelavani ziaka,

vzdelavani ziaka v Skoldch zriadenych inym Stitom na tGzemi SR so sthlasom
zastupitel'ského uradu iného Statu,

individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

umozneni Studia Ziaka podl'a individudlneho uéebného planu,

6
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>

>

oznameni zékonného zastupcu ziaka, ktory nedba o riadnu Skolsku dochadzku dietata
prislusnému organu,
ukonceni adaptacného vzdelavania pedagogického zamestnanca.

Urcuje:

>

VVYV VVVVVVY

tyzdenny rozsah priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (d’alej len ,,avdzok®) po
prerokovani so zastupcami zamestnancov,

rozvrh hodin po prerokovani v pedagogickej rade,

zacCiatok vyucovania po prerokovani v pedagogickej rade a rade Skoly,

pracovnu napli pre vSetkych zamestnancov skoly,

vykon triednickej prace,

v Case vedlajsich prazdnin ¢erpanie nahradného volna a dovolenky,

termin opravnej skusky,

sposob, ako budu triedni ucitelia a vedenie Skoly informovani 0 stave klasifikacie
a hodnotenia v triede,

termin pedagogickej rady a pracovnej porady,

nahradny termin klasifikécie Ziakov,

miesto a ¢as zapisu do 1. ro¢nika.

Schval’uje:

>

VVYVY 'V

plan ¢innosti MZ a PK, skolského poradcu, Skolského Specidlneho pedagoga, spravcov
Skolskej kniznice po prerokovani v pedagogickej rade,

tematické vychovno-vzdelavacie plany vyucovacich predmetov po prerokovani v MZ
a PK,

rozvrh dozorov,

pokarhanie triednym ucitel'om po prerokovani v pedagogickej rade,

navrh osobnych priplatkov pre zamestnancov Skoly, pedagogickym zamestnancom na
zéklade hodnotenia zamestnanca jeho priamym nadriadenym.

Vydava:

Y

>
>
>

Y VYV

skolsky vzdelavaci program po prerokovani v pedagogickej rade a v rade $koly,
vychovny program po prerokovani v pedagogickej rade,

vnutorny Skolsky poriadok pre Ziakov po prerokovani v pedagogickej rade, v rade
rodicov a Vv rade Skoly,

Skolsky poriadok pre zdkonnych zastupcov Ziakov Skoly, pravidla vzdjomnych
vztahov a vztahov s pedagogickymi zamestnancami a d’alSimi zamestnancami Skoly
po prerokovani v pedagogickej rade a v rade $koly,

pracovny poriadok,

organizacny poriadok Skoly,

prevadzkové poriadky dielni, telocviéne a odbornych uc¢ebni

Navrhuje:

>

poskytnutie odmeny zamestnancovi $koly.

Udel’uje:

>
>

ustnu alebo pisomnu pochvalu ziakovi pred kolektivom triedy alebo Skoly,
pokarhanie ziakovi po prerokovani v pedagogickej rade.
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Informuje:

>

>

o udeleni vychovného opatrenia preukazatelnym sposobom zdkonného zastupcu
ziaka,

0 mimoriadnom zhorseni prospechu alebo spravania ziaka preukazatelnym sposobom
zékonného zastupcu ziaka.

Posobi:

>

na zjednocovanie klasifikaénych a hodnotiacich ukazovatel'ov /kritérii/ u vSetkych
ucitelov skoly.

Predklada na schvalenie zriad’ovatelovi a rade Skoly na vyjadrenie:

YV WV VYVVV VVVY

navrh na pocty prijimanych ziakov a navrhy na pocty tried,

navrh na zavedenie $tudijnych a u¢ebnych odborov a ich zamerani,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

informacie o pedagogicko-organizaénom a materialnom zabezpe¢eni vychovno-
vzdelavacieho procesu,

navrh rozpoctu,

navrh na vykonanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly,

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pismeno d) Zakona 596/2003 Z.z. o skolskej samosprave,

koncepény zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoroc¢ne jeho
vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizaénom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

Riaditel’ Skoly d’alej:

>

Y V VYV V¥V

VVV VYV 'V

zabezpe¢i pedagogickym a odbornym zamestnancom V pracovnom ¢ase preventivne
psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat ro¢ne a umozni im absolvovat’ tréning
zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie
konfliktov,

zriaduje metodické zdruzenia a predmetové komisie a ich vedenim poveri
pedagogickych zamestnancov, ktori spifiajii kvalifikaéné poziadavky,

bezodkladne privold zakonného zastupcu zZiaka v pripade pouZitia ochranného
opatrenia, ktorym je okamzité vylucenie Ziaka z vychovy a vzdelavania,

moze poskytnat ziakom zo zdvaznych dovodov, najmd organizacnych
a prevadzkovych, najviac pat’ dni vol'na v Skolskom roku,

zabezpeCi prevadzku vychovnych zariadeni v ¢ase mimo vyucovania (pocas
riaditel'ského  volna, vedlajSich prdzdnin) vratane pedagogického dozoru
a v spolupréci s vediicim zariadenia Skolského stravovania prevadzku Skolskej jedélne,
dba, aby sa vSetci zamestnanci Skoly oboznamili so vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi a s organizaénymi pokynmi MSVVaS,

jedenkrat roéne, najneskor do konca $kolského roka, hodnoti zistupkyne RS
a Skolského Specidlneho pedagoga,

vypracuva rozvrh pre popoludiiajsiu mimoskolskt ¢innost’ v telocvicni,

spravuje webovu stranku Skoly,

spravuje elektronicka schranku,
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2.

Uzko

vybavuje avybavi staznosti v zmysle Vnitornej smernice ¢.18/2017 o zasaddch
vybavovania staznosti zo dia 1. jina 2017,
dba, aby sa pri sprave registratury dodrziavali ustanovenia Registraturneho poriadku.

Zastupcovia riaditel’a Skoly

spolupracuju s riaditelom S$koly, konkrétne zodpovedaji za stav vychovno -

vzdelavacej prace na jednotlivych stupiioch v sulade so SkVP, za pridelenti ¢ast’ hospodarsko-
spravneho useku a mimoskolsku ¢innost’ Ziakov.

Spoloc¢né tlohy pre zastupcov riaditela Skoly:
» podielaju sa na tvorbe uvizkov pedagogickych zamestnancov, na tvorbe rozvrhu

VVVY ¥V VYV V VVVVVY VY Y V V

A\

>
>

hodin, dozorov,

zabezpecuju zastupovanie za nepritomnych ucitel’ov,

0znamuju ziakom zmenu rozvrhu hodin,

veda elektronicku evidenciu dochadzky, evidenciu zastupovania a prace nadcas
v urCenych tlac¢ivach a ndlezite ich archivuje, vypractivaju podklady premenlivych
zloziek platu,

planuji aeviduju Cerpanie dovoleniek zamestnancov vo svojom useku, Cerpanie
nahradného vol'na v Case vedlajSich prazdnin,

rozhoduju o pridelenti tried jednotlivym ucitel'om,

koordinujt tvorbu SkVP,

koordinuju ¢innost’ zdujmovych krazkov,

vykonévaju kontrolnt a hospita¢nu ¢innost’,

rozhoduji 0 objednavani uéebnic auéebnych pomdcok pre Zziakov, o kupovani
odbornej literatiry pre vyucujucich prislusného stupna,

kontroluja a vyhodnocuju vedenie triednych knih, triednych vykazov, klasifika¢nych
zaznamov a zdznamov o zaujmovej ¢innosti,

zhcCastnuju sa na zasadnutiach MZ a PK,

Vv kazdom Stvrtroku konzultuju s triednymi ucitelmi vychovné a vzdelavacie
vysledky ziakov,

realizuji monitorovanie vzdelavacich vysledkov ziakov formou pisomnych prac ich
hodnotenie a analyzu, vyvodzuju opatrenia,

spolupracuji na vypractvani Statistik /dochadzka, prospech, zdujmova ¢innost’ a pod./
metodicky riadia pracu triednych ucitel'ov,

eviduju delenie Ziakov na skupiny v predmetoch ETV, NBV, INV, CUJ, THD, TSV
jedenkrat rocne, najneskor do konca Skolského roka, hodnotia svojho priameho
podriaden¢ho pedagogického zamestnanca a na zdklade vysledkov tohto hodnotenia
podavaji navrh na odmenovanie,

navrhuja osobné priplatky a odmeny tych nepedagogickym zamestnancom, ktorych
pracu riadia a kontroluju,

spolupracuja s radou rodi¢ov a vyborom ZR,

podavaju navrhy na tlohy v mesa¢nych programoch préce skoly,

Specifické tlohy pre zastupcu pre priméarne vzdelavanie a SKD ( pre 1. stupeii a SKD):

>

zastupuje RS v pripade jeho nepritomnosti (pisomné poverenie od 1.8.2019 do 30.6.2020),
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>
>
>

zabezpecuje plnenie spolo¢nych uloh na tuseku pedagogickych zamestnancov
posobiacich na 1. stupni, v SKD /uditelia 1. stupiia, vychovavatelky, asistent uditel'a/
a na Casti hospodarsko — spravneho tseku /upratovacky v budove 1. stupiia a SKD/
vedie elektronicka evidenciu dochadzky, evidenciu Cerpania dovoleniek a vypractiva
podklady premenlivych zloziek platu aj Specidlnej Skolskej pedagogicke a riaditel’ke
Skoly,

koordinuje ¢innost’ aj tych zaujmovych utvarov, ktoré vedu externi zamestnanci,
organiza¢ne zabezpecuje zapis ziakov do 1. ro¢nika,

kontroluje a riadi ¢innost’ SKD.

Specifické tilohy pre zastupcu pre niZSie sekundarne vzdelavanie (pre 2. stupeii):

>
>

YV V VYV V¥V

je zodpovednou osobou nad ochranou osobnych udajov,

zabezpecuje plnenie spoloénych tuloh na tuseku pedagogickych zamestnancov
poOsobiacich na 2. stupni ana Casti hospodarsko — spravneho useku /upratovacky
V budove 2. stupna /

vedie elektronicku evidenciu dochadzky, evidenciu ¢erpania dovoleniek a vypractiva
podklady premenlivych zloziek platu aj administrativnej pracovnicke a uctovnicke,
Skolnikovi a kuric¢ovi, zamestnancom na useku $kolského stravovania,

vedie pisomnl evidenciu dochidzky externych zamestnancov na predpisanych
tlacivach a nalezite ich archivuje,

vedie pisomnu evidenciu platenych nadcasovych hodin vSetkych pedagogickych
Zzamestnancov,

vedie evidenciu ziakov dochadzajucich Skolskym autobusom, pripravuje podklady na
predpoklad finan¢nych prostriedkov a ich vyuctovanie,

vedie evidenciu Skolskych urazov ziakov.

2.3.2. Pedagogicki zamestnanci vykonavajuci Specializované ¢innosti

Specializované ¢innosti mézu vykonavat’ ti PZ, ktori st zaradeni najmenej do kariérového
stupia samostatny PZ.

1.

Uvdadzajuci pedagogicky zamestnanec

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec:

>

YV VYV

>

koordinuje a zodpoveda za priebeh a realizaciu adaptacného vzdelavania za¢inajuceho
pedagogického zamestnanca (d’alej len PZ),

plni konkrétne ulohy vyplyvajuce z programu adaptacného vzdelavania,

organizuje zacinajicemu PZ pedagogické pozorovania vlastnej edukacnej ¢innosti,
hospituje na hodinach zacinajiiceho PZ, robi rozbor hospitovanych hodin,

metodicky vedie zacinajiiceho PZ,

priebezne monitoruje priebeh adaptacného vzdeldvania, na zéklade ktorého vypracuje
zavereCnl spravu o Urovni osvojenia si profesijnych kompetencii samostatného
ucitela,

je ¢lenom skuSobnej komisie pri ukonceni adapta¢ného vzdelavania.

Specializovanu ¢&innost’ uvadzajiiceho pedagogického zamestnanca méze vykonavat PZ
zaradeny do rovnakej kategorie alebo podkategérie PZ ako zacinajuci PZ a najmenej do
kariérového stupna PZ s 1. atestaciou.
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2. Triedny ucitel’

Triedny ucitel:

» ma veducu tlohu pri vychove Ziakov svojej triedy,

» vytvara podmienky na rozvoj pozitivnych socidlnych vézieb medzi ziakmi navzajom,
medzi Ziakmi a zamestnancami Skoly,

» koordinuje usilie vsetkych vyucujicich o zvySovanie celkovej vedomostnej urovne
ziakov, v pripade potreby hospituju vo svojej triede,

» ziskava a zhromazd'uje informacie o ziakoch, ktoré pouziva na vypracovanie zdznamov
v pedagogickej dokumentacii alebo na vypracovanie ich hodnotenia  podla
poziadaviek,

» sleduje spravanie Ziakov, dochadzku do s$koly, celkovy prospech, robi analyzu stavu
a prijima opatrenia na zlepsenie prace, poskytuje im pedagogické poradenstvo,

> usmerfuje utvaranie podmienok vzdelavania Ziaka so SVVP vo svojej triede,

» vedie triednu dokumentaciu,

» dba, aby ziaci dodrziavali vnatorny $kolsky poriadok,

» aktivne spolupracuje S ostatnymi pedagogickymi zamestnancami a Skolskym
poradcom,

» uzko spolupracuje srodinou ziaka, srodiCovskou radou a triednym dovernikom,
zvolava triedne rodi¢ovské zdruZenia, ziskava rodi¢ov pre pomoc $kole, poskytuje im
pedagogické poradenstvo,

> koordinuje aktualizaciu IZK, ktora realizuja vyudujuci jednotlivych predmetov aspoii
2x do mesiaca,

» vedie elektronicku evidenciu dochadzky Ziakov,

» vedie triednické hodiny,

» zabezpecuje distribuciu u¢ebnic a Skolskych potrieb v triede,

> vedie evidenciu 0 mimoskolskej zdujmovej ¢innosti Ziakov,

> zabezpetuje poistenie Ziakov proti trazu a kradeziam, podiela sa na vypiiani tlagiv
0 poistnych udalostiach,

> planuje a organizuje triedny vylet,

» informuje rodi¢ov o organizovani celoslovenského testovania ziakov v 5. av 9.
ro¢niku,

» usmernuje ziakov pri vol'be povolania.

3. Zodpovedny vychovavatel’

Zodpovedny vychovavatel':

VV VVV VYV

ma veducu ulohu pri vychove deti vo svojom oddeleni,

vytvara podmienky na rozvoj pozitivnych socidlnych vézieb medzi detmi navzajom,
medzi det'mi a zamestnancami Skoly,

vedie dokumentaciu oddelenia,

dba, aby ziaci dodrziavali §kolsky poriadok SKD,

aktivne spolupracuje s triednym ucitelom dietata, s ostatnymi pedagogickymi
zamestnancami a Skolskym poradcom,

uzko spolupracuje so zakonnymi zastupcami dietat’a,

poskytuje detom a zdkonnym zéstupcom poradenstvo vo vychove.
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4.

Veduci MZ alebo PK

Veduci MZ alebo PK:
Vykonava projektovi, poradenskti a hodnotiacu cCinnost' zameranii na kvalitu vychovy
a vzdelavania:

>

YV V VYV VVVV Y V¥V

5.

koordinuje pracu vyucujucich jednotlivych predmetov /rocnikov/ v rdmci pdsobnosti
MZ, PK,
V spolupraci S ostatnymi ¢lenmi MZ, PK vypracuje plan cCinnosti  a sleduje
a organizuje jeho plnenie,
v spolupraci s ostatnymi ¢lenmi MZ, PK tvoria SkKVP — UO jednotlivych predmetov
v stlade so SVP, zodpovedaju za ich aktudlnost’,
zvolava zasadnutia MZ, PK podl’a planu prace,
dba o rozvoj profesijnych kompetencii ¢lenov a ich aktivnu pracu v ramci MZ, PK,
podiel’a sa na vypracovani navrhu Stvorro¢ného planu profesijného rozvoja PZ,
uzko spolupracuje pocas celého Skolského roka s vedenim skoly, oboznamuje ¢lenov
s ulohami uloZzenymi vedenim Skoly, kontroluje ich plnenie,
zi&astiuje sa zasadani MRS, podavajii navrhy na tlohy v mesaénych programoch
prace skoly,
V spolupréci s ¢lenmi MZ, PK monitoruje a hodnoti Groven vzdelavacich vysledkov
ziakov, robi ich analyzu, vyvodzuje opatrenia a dohliada na ich plnenie,
robi analyzu ¢innosti MZ, PK za prislusny Skolsky rok.
Skolsky poradca

Skolsky poradca vykonava Specializované ¢innosti v kariérovej pozicii:

a)
b)

c)

vychovny poradca
kariérovy poradca
Skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani.

Svkolsk}'/ poradca je za svoju ¢innost’ zodpovedny riaditel'ovi Skoly.
Skolsky poradca:

YV V VVV V ¥V VVYVY

vo vlastnej kompetencii riesi zavazné vychovné problémy a ich prevenciu,
spolupracuje s triednymi ucite'mi a skolskym $pecialnym pedagégom,

spolupracuje s inStitaciami, ktoré mozu poskytnut’ Skole sluzby vychovného
a kariérneho charakteru /CPPPaP, UPSVaR/,

prostrednictvom triednych ucitelov, rodiCov vyhladdva a eviduje vSetky vychovné
a vzdelavacie problémy ziakov Skoly,

pomaha ziakom, rodiCom a vyucujicim pri ich rieSeni, poskytuje k tomu metodicka
pomoc, riadi vyber diagnostickych moznosti,

koordinuje s vyucujicimi a rodiémi usmeriiovanie ziakov k vhodnej vol'be povolania,
podiel’a sa na priprave a realizacii celoslovenského testovania ziakov — 5. a 9. ro¢nika,
koordinuje primarnu prevenciu drogovych zéavislosti a d’alSich socialno-patologickych
javov,

usmeriiuje ¢innost’ environmentalnej vychovy, vychovy k manzelstvu a rodi¢ovstvu
a skoly podporujucej zdravie,

Vv spolupraci s riaditel'om $koly vypracuje preventivny program Skoly a spolupracuje
s CPPPaP a inymi odbornymi zariadeniami z rezortu zdravotnictva.
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4. Hospodarsko — spravny usek

4.1. Administrativne vedenie, PaM

1. Administrativna pracovnicka

» vykonava administrativne prace, inventarizdciu majetku Skoly, pripravuje
podklady na uctovné spracovanie, zodpoveda za spisovu zlozku, zabezpecCuje
archivaciu pisomnosti, vedie evidenciu a objednavky tlaciv, je poverena stykom
S verejnostou,

» zabezpeCuje persondlnu agendu a mzdové Uctovnictvo zamestnancov Skoly,
odvody,

» zabezpeCuje spravu registratiry — vedie registratirny dennik a spravuje
registraturne stredisko.

2. Samostatna uctovnicka

» pripravuje a zostavuje rozpocet $koly, zodpoveda za schvaleny rozpocet, hl'ada
a uplatiiuje v priebehu roka moznosti jeho zvysenia, sleduje Cerpanie,

» spolupracuje s ekonomickym utvarom obce, vykonava Stvrtro¢né, polro¢né, roéné
uzéavierky, zabezpecuje styk s peniaznymi ustavmi, uhrady faktar, ich spravu
a evidenciu,

> zodpoveda za vykondvanie zakladnej finanénej kontroly vZS a SKD, za
zverejiiovanie zmliv, objednavok a faktir za ZS a SKD, ktoré s predmetom tejto
kontroly na webovej stranke Skoly.

4.2. Prevadzkoveé oddelenie

1. Skolnik
» zabezpecuje prevadzku skoly podl'a pokynov riaditel’a Sskoly, vykonava udrzbarske
prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby sa po skonceni vyucovania
Vv priestoroch Skoly nezdrziavali nepovolané osoby.
2. Upratovacky
» upratuju urcené priestory kazdy den, oznamuju Skolnikovi zistené zavady, su
zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov $koly /pri odchode z pracoviska/
a bezpecné zakodovanie skoly.
3. Kuri¢
» zodpovedd, aby boli priestory vcas ariadne vykurené, je povinny Setrit’
vykurovacim médiom, nastavuje a odvzdusiiuje radiatory.

4.3. Bezpe€nostny technik

1. Bezpecnostny technik
» zabezpeCuje dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP na S$kole
a vykonanie vSetkych potrebnych revizii, vykonava Skolenia v oblasti BOZP
a zodpoveda za spravnost’ vedenia dokumentacie BOZP.
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2. Technik PO
» zabezpeCuje dodrziavanie platnych predpisov v oblasti PO na $kole a vykonanie
vSetkych potrebnych revizii, vykonava Skolenia v oblasti PO a zodpoveda za
spravnost’ vedenia dokumentacie PO.

4.4. Koordinator informatizacie
Za svoju ¢innost’ zodpoveda riaditel’ke Skoly.

» ZabezpecCuje prevadzku pocitacovych ucebni, pocitacov v jednotlivych ucebniach,
vnutornej pocitacovej siete, aktualizaciu softvéru.

5. Usek $kolského stravovania

5.1. Vedica ZSS

Zodpoveda za:

prevadzku a plynuly chod skolskej jedalne,

pripravu jedal, zostavenie jedalneho listka a jeho uverejnenie na www. stranke skoly,
spravne hospodarenie a v€asné vedenie uctovnej agendy,

elektronickt evidenciu stravnikov,

kvalitu prace kucharok,

vykonavanie zakladnej finanénej kontroly v SJ, zverejiiovanie zmlav, objednavok
a faktar za SJ, ktoré su predmetom tejto kontroly na webovej stranke 8koly.

VVVYYY

5.2. Kucharky

1. Hlavnd kucharka
» zabezpeCuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a riadi
pracu ostatnych pracovnikov kuchyne.
2. Kucharky
» zabezpeCuji vyrobu jedal vo zverenom useku, zodpovedaju za ich chut
a zdravotnu nezavadnost’.
3. Pomocna kucharka
» pomaha pri priprave doplnkovych jedal, vykonava donasku potravin, umyvanie
riadu, zodpoveda za jeho Cistotu.

6. Vymedzenie vzajomnych vzt’ahov, stanovenie zdsad,
pravidiel riadenia, urcenie zodpovednosti

6.1. Pracovnici Skoly — prava, povinnosti, zodpovednost’

Kazdy pracovnik je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutroskolské predpisy.
Pracovnici st povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajiuce z pracovno-pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.
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Kazdy pracovnik ma najmaé tieto povinnosti a zodpovednost’:

plnit prikazy priameho nadriadeného,

vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tuloh,

dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,
ochranovat’ vlastnictvo $tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly, chranit’
ho pred zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieCi zdkonu a tato skutocnost’ ihned’
oznamit’ vys$Siemu nadriadenému.

VVVY

A\

Kazdy pracovnik ma tieto prava:

» pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, akosti a spolo¢enského
vyznamu,
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie pri praci,
pozadovat’ pomocky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni, potrebnych pre
bezpecnu pracu,
dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku
prace,
oboznamit’® sa S organizaénym poriadkom, pracovnhym poriadkom, mzdovymi
a bezpe¢nostnymi a ostatnymi predpismi, vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a praci
nim vykonavanu.

YV WV VYV

6.2.Pedagogicki zamestnanci

Ucitelia a ostatni pedagogicki zamestnanci st povinni:
» plnit’ vyucovaciu povinnost’ v urcenej miere, vychovavatelky povinnost vychovnej

prace a zabezpeovat prace sivisiace s uskuto¢iiovanim SkVP alebo VP:

- osobnd priprava na vyucovanie

- priprava pomocok a starostlivost’ o ne

- triednické préce

- oprava Ziackych pisomnych prac

- sebavzdelavanie

- praca v metodickych organoch skoly

- Cinnost’ spojena s diagnostikou, hodnotenim a klasifikaciou Ziaka

- pracovne porady, pedagogické rady a inStruktaze

- vedenie zbierok a kabinetov

- Ucast’ na exkurziach, Skolskych vyletoch

- vedenie kriZzkovej €innosti

- iné mimoskolské aktivity

zvySovat’ odbornu Uroven svojej prace samostatnym Studiom,

napomahat’ utvaraniu dobrych vzt'ahov rodi¢ov a verejnosti ku skole,

vykonavat’ pedagogicky dozor nad ziakmi,
viest’ predpisanu pedagogickt dokumentaciu,
pracovat’ podl'a schvalenych uc¢ebnych osnov, pouzivat' odbornu literaturu, pracovat
v PKaMZz,

svojim vystupovanim poskytovat’ zaruku spravnej vychovy ziakov, dodrziavat' Zasady
prav dietata,

YV VVVVY
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» ucitel je povinny na prikaz riaditel'a Skoly zastupovat’ prechodne nepritomného ucitel'a
alebo vychovavatela a Vv pripade potreby prevziat’ vyucovanie nad zakladny uvizok
vyucovacej povinnosti, tato povinnost nemozno ukladat tehotnym ucitelkam
a ucitel’kam, ktoré sa staraju o dieta mladsie ako jeden rok,

» ucitel je povinny byt v §kole v ¢ase ur¢enom jeho rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov,
Vv ¢ase porad a schodzi zvolanych riaditel'om, v ¢ase uréenom na konzultacie s rodicmi
a v ¢ase mimoskolskej prace so ziakmi a v urCenej pracovnej dobe. Do Skoly prichadza
vcas, aby sa mohol pripravit’ na vyuc¢ovanie. Ucitel’ vykonava dozor nad ziakmi v Skole
pred vyucovanim, po vyucovani, cez prestavky a pri prechode do Specialnych ucebni,
pri prechode zjednej budovy do druhej, Vv jedalni av Skolskom autobuse. Pri
zabezpeceni dozoru nad ziakmi sa postupuje podla rozvrhu dozoru, ktory schvaluje
riaditel’ $koly a podl'a pokynov na jeho vykonavanie. Riaditel’ Skoly v rozvrhu dozoru
urci, ako sa tento dozor zabezpeci. M6zu ho vykonavat podla rozhodnutia riaditel'a
Skoly aj vychovavatelia.

» Ucitelia alebo ini pedagogicki zamestnanci vykonavaji podl'a pokynu riaditel'a Skoly
pedagogicky dozor nad ziakmi aj mimo Skoly, pri exkurziach, vyletoch, sutaziach
ainych akciach organizovanych Skolou. Uvedeni zamestnanci, ktori sa stravuju
v Skolskej jedalni a vSetci vychovni pracovnici su povinni stolovat’ sa ziakmi, dozerat’
na kulturnost’ stravovania a spoloCenské spravanie sa ziakov v jedéalni ato podla
pokynov riaditela Skoly po dohode s vediacim prevadzkove] jednotky. /Dozor
Vv jedaliiach mozno zabezpecit’ aj PZ, ktori sa nestravuju v tychto zariadeniach/.

» Vcase zimnych, jarnych adalSich prazdnin alebo v case, ked sa v Skole
z mimoriadnych doévodov nevyucuje, riaditel’ Skoly je povinny pridelovat’ ucitelom
a ostatnym zamestnancom nahradné prace, stvisiace s ich pracovnou zmluvou a jeho
pokynmi, pokial’ z vaznych dévodov necerpaju dovolenku.

6.3. Veduci kabinetov

Veduci kabinetu je hmotne zodpovedny za zvereny inventar kabinetu:
» vedie presnu evidenciu vypozi¢iek /pomdcky nepozic¢iava na sukromné ucely/,
» vedie presnu evidenciu inventarnych predmetov,
> stara sa o bezpeéné uloZenie pomdcok a ich doplianie,
» robi inventarizaciu a navrhuje inventarne predmety na vyradenie.

6.4.Veduci pracovnici Skoly

Kazdy wvedaci pracovnik ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych
Vv prechadzajucom bode tieto prava a povinnosti:

» poznat’ ulohy a chod prace, posobnost’ skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,

» priebezne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a tlohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, preroktivat’ s nimi zavazné otazky tykajice sa plnenia tychto
uloh a sledovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny,

» vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym,

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

» uplatiovat’ zasady odmenovania za pracu, podla platnych predpisov pre odmenovanie.

16



ZAKLADNA SKOLA JAROSLAVA SIMANA,
OKTOBROVA 16, VALASKA

tel: 048/6176927, 0911650176 e-mail: riaditel@zsvalaska.edu.sk ,
www.zsvalaska.edupage.sk

6.5.Stanovenie zasad a pravidiel riadenia

Pri riadeni prace organizacie sa uplatituju tieto zasady a pravidla:

>

>
>

6.6.

spolupraca jednotlivych usekov a ich organizacnych zloziek pri zabezpecovani uloh
organizacie, najma pokial tieto patria do pravomoci viacerych usekov,

koordinacia stanovisk,

rieSenie sporov predovsSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel
organizacie.

Poradné organy riaditel’a Skoly

Poradnymi orgdnmi riaditel'a skoly st:
» pedagogicka rada — zvolava ju podla okolnosti riaditel’ Skoly, jej ¢lenmi st vSetci

>

6.7.

pedagogicki pracovnici Skoly,
metodickd rada skoly — je zlozend z veducich zamestnancov Skoly, vedicich MZ a PK.
Schédza sa pravidelne raz mesacne na gremialnej porade, ktort zvolava riaditel’ Skoly.

Odborné organy

Odborné komisie sa zriaduju Kk rieSeniu uloh, ktoré maju pdsobnost’ V celej
organizacii.. Odborné komisie ustanovuje, ich funkciu urcuje, predsedu a ¢lenov
menuje riaditel’.

Ulohou komisii je podavat’ vyjadrenia a navrhy na rieSenie a navrhy na rozhodnutie.
Nemaji pradvo rozhodovat, prikazovat, nenesi zodpovednost za vykonané
rozhodnutia.

Riaditel’ spravidla menuje tieto komisie:
- pre opravné a komisionalne skusky
- Skodovu

- vyradovaciu

- inventarizacnu

- stravovaciu.

[. Vnutroorganizacéné normy

7.1. Registratirny poriadok

Spdsob vydavania, ¢islovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a sposob
skartacie spisovych materidlov upravuje registraturny poriadok, ktory vydava riaditel’.

7.2. Podpisovy poriadok

Vydava riaditel’ a tento vymedzuje opravnenie jednotlivych pracovnikov podpisovat’ sa za
organizaciu.
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7.3. Smernice

Vnutorné organizacné smernice upravuju zasadné otazky riadenia a aplikuju platné pravne
normy na podmienky organizacie.
Vnutorné organiza¢né smernice vydava RS.

7.4. Prikazy riaditel’a

Prikazy riaditel'a organizacie stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych
a konkrétnych uloh, urcujt pracovnika zodpovedného za plnenie lloh v stanovenom termine.
Prikazy vydava riaditel’ Skoly spravidla na zéklade podkladov predlozenych prislusnymi
veducimi utvarov.

8. Spolocné a zdveredné ustanovenia

1. Riaditel' organizacie, povereni vedici zamestnanci st povinni oboznamit
zamestnancov S tymto organizatnym poriadkom najneskdér v deit ndstupu do
pracovného alebo obdobného vzt'ahu.

2. Zamestnanci musia byt oboznadmeni so zmenami a pripadnymi doplnkami tohto
organiza¢ného poriadku.

3. Sucastou organizacného poriadku je organiza¢na schéma rozpoctovej organizicie
a napln prace jednotlivych zamestnancov.

4. Rusi sa organizaény poriadok z 28.10.2015 v plnom rozsahu spolu s prislusnymi
dodatkami: Dodatkom z diia 5.4.2016 a Dodatkom ¢.2 z diia 17.8.2017

5. Tento organiza¢ny poriadok bol prerokovany na pracovnej porade dna 26.8.2019 a
nadobuda uc¢innost’ 1.9.2019.

vo Valaskej, 9.8.2019
Mgr. Stefania Piliarova
riaditel’ka Skoly
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