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, Cl. 1
Uvodné ustanovenia
Organizaény poriadok je zakladnou organizaénou normou Specidlnej zakladnej 3koly
s vyu€ovacim jazykom mad’arskym — Magyar Tannyelvii Specialis Alapiskola v Rimavskej
Sobote dalej len ,, SZS s VIM, ktora uréuje organiza¢nu $truktaru, vymedzuje ¢innost
a zodpovednost’ veducich zamestnancov, upravuje vnutorné¢ a vonkajSie vztahy skoly.
SZS s VIM bola zriadena na zéklade zriadovacej listiny &. 97/00555 zo dita 25.07.1996
vydanym okresnym uradom Rimavskéd Sobota ako Osobitna Skola s vyucovacim jazykom
mad’arskym, Rimavské Sobota, ul. Hviezdoslavova a plati v zneni neskorsich dodatkov.
Zriad’ovatel’
Zriad'ovatelom je Okresny urad Banska Bystrica, ktora §kolu finanéne zabezpeduje. Skola
svoju hospodarsku Cinnost’ vykondva v rozsahu, ktory je nevyhnutny pre plnenie uloh.
Hospodarenie s prostriedkami sa vykonava podla schvaleného rozpoctu.
Sidlo organizacie
Sidlom Specialnej zakladnej $koly s vyuéovacim jazykom madarskym je Hviezdoslavova
24, Rimavska Sobota.
Pravne postavenie Skoly
Specialna zakladna $kola s vyu¢ovacim jazykom mad’arskym — Magyar Tannyelvii Spe-
cialis Alapiskola v Rimavskej Sobote dalej len ,, SZS s VIM je zriaden4 ako rozpod&tova
organizacia, ktora vystupuje v pravnych vztahoch ako pravnické osoba vo svojom mene.
Predmet ¢innosti Skoly
Predmetom ¢innosti SZS s VIM je zabezpeéenie vychovno-vzdelavacej prace so ziakmi
v $kolskom veku na tseku zakladného $kolstva — primarne a nizsie stredné vzdelavanie.
Ulohy $koly
Ulohy podrobne upravuje Statat zakladnej $koly, ktory je neoddelitelnou su¢astou tohto
organiza¢ného poriadku.
Sprava majetku
Skola je samostatny pravny subjekt hospodariaci s majetkom, ktory je vedeny v jej
uctovnej a operativnej evidencii. Majetok Skoly je tvoreny vecne a finan¢ne vymedzenym
majetkom v Protokole 0 odovzdani a prevzati majetku do spravy, ktoré tvoria neoddelitelnu

sucast’ zriad'ovacej listiny a majetkom nadobudnutym vlastnou ¢innost'ou skoly.



Skola kona v stlade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi, osobitnym pred-
pismi, pisomnymi usmerneniami zriad’ovatel’a a inych organov, vydanymi v sulade so vse-

obecne zaviaznymi pravnymi predpismi.

CL 2
Organizacna Struktira
Organizacné utvary

Skola sa vnitorne ¢leni na Gtvary a useky. Utvar je organizacny celok, ktory komplexne
zabezpecuje a koordinuje vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti ur¢eného zamerania.
Na ¢ele utvaru je veduci ttvaru, ktory je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly.
Clenenie $koly na ttvary:
1. Utvar riadenia SZS s VIM
a) Pedagogicky usek:
& riaditel’ SZS s VIM — §tatutarny orgén zamestnavatel'a
zastupkyna riaditela SZS s VIM (zastupca pre 1.-4.roéniky a SKD)
Statutarna zastupkyiia riaditela SZS s VIM (zastupkyna pre 5.-9.roéniky a PS)

vychovny a kariérovy poradca
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pedagogicki zamestnanci

e triedni uditelia

e koordinatori, vedici MZ, PK
b) Hospodarsky a ekonomicky usek
2. Skolsky klub deti — SKD

+ vychovavatelky SKD
3. Vydajna Skolska jedalen

1. Utvar riadenia SZS s VIJM

Zodpoveda za cely chod skoly. Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodova-
cej, kontrolnej, pravnej, personalnej a hospodarskej ¢innosti. Vytvara podmienky pre pracu
vietkych zamestnancov a Ziakov. Clenmi Gitvaru riadenia s veduci jednotlivych organizaé-
nych utvarov. Veducim tutvaru je riaditel’ Skoly. Menuje a odvolava ho zriad'ovatel’ na navrh
Rady skoly. Riaditel’ $koly, ako Statutarny organ, koné v jej mene vo vSetkych veciach. Roz-
hoduje vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim rady $koly,

zriad’'ovatel’a, alebo odborovej organizacie. Riaditel’ Skoly vymenuva a odvolava svojich za-



stupcov, veducich metodickych organov a vedicich utvarov. Riaditel'a SZS s VIM v &ase jeho
nepritomnosti zastupuje Statutarny zastupca riaditel'a Skoly v ramci rozsahu poverenia. Na
zéklade poverenia riaditel'a Skoly moze v Case jej nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim pove-
reny veduci zamestnanec, alebo iny nim povereny zamestnanec v ramci jemu danej pésobnos-
ti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia pove-
reného zamestnanca. Riaditel’ SZS s VIM, ako aj jeho d’al$i zamestnanci, ktori s povereni
vedenim na jednotlivych stupiioch riadenia SZS s VIM, st opravneni uréovat’ a ukladat’ pod-
riadenym zamestnancom Skoly pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a
davat’ im na ten Gcel zavdzné pokyny. Riaditel’ Skoly zriad’'uje poradné organy na posudzova-
nie veci, ktorych zavaznost’ a rozsah si vyzaduje kolektivne postidenie. Stalymi poradnymi
organmi riaditel’a Skoly su : pracovnd porada riaditel’a, operativna porada vedenia a pedago-
gicka rada.
Riaditel’ Skoly zodpoveda za:

+ dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,

% vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného prog-

ramu,
+ dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

+ vypracovanie a dodrZiavanie ro¢ného planu d’alsieho vzdelavania pedagogickych za-
mestnancov,
za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh,
kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

uroven vychovno-vzdeldvacej prace Skoly alebo Skolského zariadenia,
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rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov urcenych na

zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

+ riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve $koly alebo §kolského
zariadenia,

+ za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci
a poziarnej ochrane, za tymto uc¢elom pravidelne oboznamuje zamestnancov s novymi
predpismi,

% za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

+ zodpovedd za zabezpedenie a vedenie idajov potrebnych do centralneho registra

v sulade s § 58 a § 59 zakona ¢. 317/2009 Z. z.



Riaditel’ Skoly predklada zriad’ovatel’ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie:
+ navrhy na poéty prijimanych ziakov,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykondvanie podnikatel’skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,
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spravu o vychovno-vzdelavacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach podla

§14 ods.5 pism. e) zdkona 596/2003 Z. z.,

-

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly alebo Skolského zariadenia,
+ koncepény zamer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany najmenej
na dva roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,
+ informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovnovzdelavacieho procesu.
Riaditel’ §koly rozhoduje o:
+ prijati Ziaka na $kolu,
odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,
dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,
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oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo i
¢asti,

povoleni plnit’ povinnu $kolski dochadzku mimo uzemia Slovenskej republiky,
ulozeni vychovnych opatrent,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,
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povoleni vykonat’ skiisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je Ziakom Skoly,
+ urceni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ¢iastoéna uhradu nakladov za starostli-
vost’ poskytovanu ziakovi v Skole alebo Skolskom zariadeni,
+ individualnom vzdelavani Ziaka,
+ umozneni Studia ziaka podla individualneho u¢ebného planu.
Riaditel’ Skoly riadi a kontroluje:
% pracu podriadenych zamestnancov a pravidelne hodnoti vztah zamestnancov k praci,
k pracovného kolektivu a ich pracovné vysledky,
+ riadi a kontroluje dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej po-

rusenia vyvodzuje dosledky v zmysle Zakonnika prace,



*

¢innost’ poradnych organov a komisii,

* vietku pisomnu agendu a pripustnost’ hospodarskych operécii..

Riaditel’ Skoly ustanovuje do funkcii a odvolava:

*
*
*

veducich zamestnancov $koly,
veducich metodickych organov,

veducich a predsedov komisii

Riaditel’ Skoly vydava a schvaluje:

+ kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/,

% vnatorné smernice a predpisy $koly,

+ organizacny poriadok koly,

£ pracovny poriadok $koly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,

+ vnutorny poriadok $koly — Skolsky poriadok /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,

+ prevadzkovy poriadok $koly,

% organizovanie $koly, Skolskych vyletov a exkurzit,

+ rozpocet $koly a jeho Cerpanie,

+ predkladané materialy v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci, po-
Ziarnej a civilnej ochrany,

+ Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’ovatel’ vyziadat’,

% plan prace $koly na prislusny $kolsky rok /schval’uje PR/,

+ ro¢ny plan kontinualneho vzdeldvania po vyjadreni zriadovatela, v pripade
Skolského klubu po suhlase zriad’ovatela,

+ rozvrh hodin na prislusny skolsky rok /po prerokovani v PR/,

% rozdelenie Givizkov pedagogickych zamestnancov a ich zaradovanie do karié-
rovych pozicii,

% rozvrh dozorov,

+ vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/.

Riaditel’ Skoly d’alej:

*
*

zabezpecuje zdravotnicku starostlivost’ o zamestnancov,

zistuje a bezodkladne odstraiiuje priciny pracovnych trazov a chordéb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prislusnym organom a robi opatrenia na ich napra-
Vvu,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

vyjadruje sa k prihlaSke zamestnanca na d’alSie Stadium,
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priznava odmeny a vsetky d’alSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych mzdovych
predpisov,

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné ohodnotenie,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach skoly, aby vykon prace bol kva-
litny, hospodarny a bezpecny,

zabezpecuje personalne obsadenie Skoly,

prijima zamestnancov do pracovného pomeru, zabezpecuje vyhotovenie pracovnych
zmluv, néplni prace a platové zaradenie,

uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto aj
kontroluje,

uzatvéara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvézuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly v zmysle Zakonnika prace,
prerad’uje zamestnanca na vykon iné¢ho druhu prace,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek,

vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
a pri prekazkach z dovodu v§eobecného zaujmu,

nariad'uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case cCerpania nahradného volna,
pripadne o vhodnejSej Uprave pracovného casu,

urcuje vecné naplne pracovnych funkeii vSetkych kategérii zamestnancov skoly,
rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynucich ul'avach a hospodarskom
zabezpeceni Studujicich popri zamestnani,

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z Casu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupelnej liecby,
rekredcia),

rozhoduje o prideleni po¢tu nadpocetnych hodin pedagogickym zamestnancom,
rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym ucitelom a podla nadobudnute;
kvalifikacie,

zabezpecCuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla na-
dobudnutého vzdelania pre vyuCovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnych
predpisov o odbornej a pedagogickej spdsobilosti pedagogickych zamestnancov,

sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov skoly,



#+ zamestnancom prideluje prace so zretefom na ich schopnosti, skusenosti
a zdravotny stav,
% vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach Skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpec¢ny,
+ urcuje terminy pracovnych a pedagogickych porad.
Riaditel’ Skoly spolupracuje:
+ so zriadovatel'om,
Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych Grovniach,
s nadriadenymi organmi,

s radou Skoly,
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so spolocCenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizéciami v meste a na ostatnych
urovniach.
a) Pedagogicky tsek
Zabezpecuje vyucCovanie predmetov podla platnych ucebnych planov, osnov a Skolského
vzdeldvacieho programu. Zamestnanci Utvaru vykondvaju priamu pedagogicki a odbornu
ginnost. Pedagogicki zamestnanci sa &lenia na kategorie uéitel’ a vychovavatel’ SKD. Kategé-
ria ucitel’ sa ¢leni na podkategorie ucitel’ pre primarne vzdelavanie a ucitel’ pre niZSie stredné
vzdelavanie. Je priamo riadeny zastupcami riaditel’a Skoly. Vedtci utvaru st: zastupca riadite-
l'a Skoly pre primarne vzdelavanie a Skolsky klub deti a zastupkyna riaditel'a Skoly pre niZSie
stredné vzdeldvanie — Statutdrna zastupkyna. Zastupcov riaditel’a Skoly menuje do funkcie a
odvolava riaditel’ $koly. V pripade nepritomnosti riaditel'a $koly ho v plnom rozsahu zastupu-
ju. Sa priamo podriadeni riaditelovi Skoly. V oblasti riadenia a kontroly vychovno-
vzdelavacieho procesu preberaju prevazne tlohy pedagogicko-organizacného charakteru. Sta-
raju sa o pedagogicku a odbornu uroven vyucovania. Zastupca riaditel’a Skoly pre primarne
vzdelavanie a Skolsky klub deti priamo riadi pedagogicky Utvar pre primarne vzdeldvanie a
Skolsky klub deti.
Zastupkyna riaditel’ky $koly zodpoveda najmi za:

% vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v Skolskej jedalni a kontroluje

ich dodrziavanie,

+ pedagogicko-organizaéné zabezpedenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED 1,

+ vykonavanie hospitacii, uskuto¢iiuje hospitatné rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie vychovno-vzdelavacicho procesu, vedie pisomné zaznamy,

+ urenie priamej vychovnej prace vychovavatel’kam SKD,



o

-

*

zabezpecenie zapisu do 1. rocnika skoly,

za uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti, zi¢astiiuje sa na
zasadnutiach metodickych zdruzeni,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravania a dochadz-
ky ziakov,

za vedenie triednej dokumentacie a dokumentacie SKD, ako i vedenie triednych knih,
evidenciu neospravedlnenej absencie Ziakov,

zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajucich pe-
dagogickych zamestnancov,

vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie a pred-
kladé ich na schvalenie riaditel'ovi Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni pe-
dagogickej rady a opatreni pracovnych porad uciteI'mi a vychovavateI'mi,

evidenciu nepritomnych ucitelov a vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie
pocas ich nepritomnosti,

evidenciu Skolskych razov,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu
lekéarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, ndhradného volna,

evidenciu tlaciv na pedagogickt dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,
zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého
kurzu, sut’azi, krazkov, kurzov,

archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentécie.

Zastupkyna riaditela Skoly pre niZSie stredné vzdelavanie — Statutarna zastupkyna priamo riadi

pedagogicky utvar pre nizsie stredné vzdelavanie.

Statutarna zastupKyiia riaditelky $koly zodpoveda najmi za:

*
*

pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED II,
vykonavanie hospitécii, uskutociiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

zostavenie rozvrhu pre roéniky 1.-9.,aPS 1. az 3.

za uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti, zicastiiuje sa na

zasadnutiach predmetovych komisii,



*
*

za ¢innost’ koordinatorov na Skole,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravania a dochadz-
ky ziakov,

za spravne vedenie triednej dokumentécie a vedenie triednych knih,

evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolu-
pracuje s vychovnym poradcom a CPPPaP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,
zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajlcich
pedagogickych zamestnancov,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitel'mi a vychovavatel'mi,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,
zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého a
lyziarskeho kurzu, ,satazi, krazkov, kurzov,

evidenciu nepritomnych ucitel'ov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritom-
nosti,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, ndhradného volna,

efektivne vyuZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizova-
ni zastupovania a s tym stvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych
¢innosti na zverenom useku,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st’aznosti, overuje ich opodstatnenost’,
pripravuje podklady a navrhy na riesenie,

spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,

za organizacné zabezpecenie porad a pisomnej agendy suvisiacej s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh.

Riaditel' skoly menuje vychovnu a kariérovi poradkynu z radov odbornych zamestnancov

Skoly, pri tejto Cinnosti je priamo podriadend riaditel'ovi Skoly. Vychovna poradkyna v pripa-

de potreby sprostredkuje detom a ich zdkonnym zastupcom pedagogické, psychologické, so-

cidlne, psychoterapeutické, reedukaéné a iné sluzby, ktoré koordinuje v spolupréci s triednymi

ucitePmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi zamestnan-

cami poradenskych zariadeni. Vychovna a kariérova poradkyna uskutoc¢ituje konzultacie, kto-



ré sluzia na poskytovanie poradenského a metodického servisu ziakom, rodicom, ale aj kole-

gom.

Vychovna a Kariérova poradkyia zodpoveda najma za:

*
*
*
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rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,

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

vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyziadanych Statny-
mi organmi,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych
problémov ziakov,

vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieseni pri vychovnych problémoch
ziakov,

vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie ziakov s poruchami sprava-
nia,

za spolupracu s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

za poskytovanie odbornej, metodickej, konzulta¢nej a informacnej pomoci.

kariérové poradenstvo Ziakom a rodicom,

za spoluprécu s odbornymi Skolami,

pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na Skole,
¢innost’ v oblasti pripravy ziakov na ich vstup na trh préce,

zabezpecenie Ucasti na prezentaciach odbornych §kol (tzv. Deinl otvorenych dveri),

informuje a pomaha ziakom a rodi¢om pri vol'be §tadia, povolania

Pedagogicki zamestnanci zodpovedaju za tieto ¢innosti:

*
*

plnia prikazy priameho nadriadeného,

vypracovavaji Skolsky vzdelavaci program za svoj predmet podl'a pokynov koordina-
torov SkVP,

pri vyucovani pracuju podl'a schvalenych u¢ebnych osnov, planov, Skolského vzdela-
vacieho programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuji na vyucovacie hodiny,



-

su povinni byt v Skole v €ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov, v Case
uréenom na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v ase porad, akcii a
schodzi zvolanych riaditel'om skoly,

vykonavaju dozor nad ziakmi podl’a planu dozorov,

dbaju na poriadok a disciplinu,

s povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
Zzamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

v§imaju si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultire
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

predvidan®i nepritomnost’ hlésia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie.

Triedni uditelia:

Maju veduicu ulohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy. Zodpovedaju za tieto

¢innosti:

*

na zaciatku Skolského roka premyslia na zdklade podmienok triedneho kolektivu a
vychovnych potrieb vychovny plan, podl'a ktorého uskutociiuju triednické hodiny,
koordinuju v triede vSetku vychovnu Cinnost’ a tiez aj mimoskolskl ¢innost” a dbaju,
aby sa v nej uplatiovala zasada dobrovol'nosti, iniciativy a samostatnosti,

spolupracuju s vychovnym a kariérovym poradcom Skoly a vedu Ziakov k spravnej
vol'be povolania,

sleduji spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede a staraji sa o dodrziavanie
Skolského poriadku,

osobitnu pozornost’ venuju zZiakom talentovanym, ziakom zo socialne znevyhodneného
prostredia a Ziakom zaostavajicim,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym porad-
com, zastupcom riaditel’a skoly a riaditel'om skoly,

rokuju s rodi¢émi svojich ziakov, Ziakov so zlym spravanim, dochadzkou a socialnou
starostlivost’ou,

zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju rodiCom prostrednictvom ziackej
knizky, na triednych schodzach ZR, listom, osobnym pozvanim do skoly,

uvolnuju ziaka z vyu€ovania na dva dni,



+ vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditelovi $koly podl'a
potreby pisomné podklady o triede, kontroluju zépisy v triednej knihe za predchadza-
juci tyzden a nedostatky ithned’ odstrania,

+ triednické hodiny uskutoéiiuji podl'a potreby.

Veduci MZ a PK zodpovedaju za tieto ¢innosti:
+ planovite riadia a kontroluju pracu €lenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,
+ koordinuju pracu s talentovanymi ziakmi z danych predmetov,
% prijimaju G¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese,
% spolu s ¢lenmi MZ a PK vypractvaju plany na nastavajici $kolsky rok,
+ pripravuju v spolupraci s ¢lenmi MZ a PK vstupné, vystupné a povinné kontrolné
pisomn¢ prace.
Uvadzajaci pedagogicky zamestnanec plni konkrétne ulohy, ktoré su pre neho zadané
v programe adaptacného vzdelavania, priebeZzne monitoruje priebeh adaptacného vzdelavania,
na zaklade ktorého vypracuje zdverecnu spravu o urovni osvojenia si profesijnych kompeten-
cii samostatného ucitel’a a je clenom trojclennej skiiSobnej komisie pri ukoncovani adaptacné-
ho vzdeldvania.
Uvadzajuci PZ zodpoveda za:
+ koordinaciu a priebeh adapta¢ného vzdelavania za¢inajuceho pedagogického
Zamestnanca,
+ realizaciu adaptacného vzdelavania v sulade s vypracovanym a schvalenym planom
adaptacného vzdelavania, na ktorého priprave sa aktivne podiel’a.
Specifické pracovné cinnosti, tilohy uvadzajiiceho pedagogického zamestnanca:
+ participovat’ na tvorbe adapta¢ného vzdelavania,
+ sprostredkovavat’ su¢innost’ s kolegami pre potreby pedagogického pozorovania
a timovej prace,

+ viest’ evidenciu a zdznam priebehu adapta¢ného vzdelavania,

o

poskytovat’ autenticku spatnu vdzbu (v realnom case),
+ realizovat’ pedagogické pozorovanie na vyucovacich hodinach zag¢inajuceho pedago-

gického zamestnanca,



+ zaGinajicemu pedagogickému zamestnancovi organizovat’ pedagogické pozorovanie
vlastnej edukacnej ¢innosti na otvorenych, komentovanych hodinach,

% robit’ rozbor otvorenych hodin,

+ vyhodnocovat’ priebeh adaptaéného vzdelavania a konzultovat’ ho so za¢inajicim
pedagogickym zamestnancom,

+ sprostredkovat’ sklisenosti z metodiky vyucovania predmetu a z rieSenia konkrétnych
pedagogickych situécii,

+ metodicky viest’ za¢inajuceho pedagogického zamestnanca — pomahat’ mu pri samo-
vzdelavani,

+ na ucely ukoncenia adaptacného vzdelavania hodnotit’ mieru osvojenia si profesijnych
kompetencii samostatného pedagogického zamestnanca.

Asistenti ucitel’a st okrem povinnosti PZ povinni:

+ podl'a poziadaviek uditel’a sa podielat’ na uskuto¢tiovani $kolského vzdelavacieho
programu $koly, a to najma utvaranim rovnosti prilezitosti vo vychove a vzdelavani,
na prekondvani architektonickych, informacnych, jazykovych, zdravotnych, socidlnych
alebo kulturnych bariér,

% plnit’ vychovno- vzdelavaciu ¢innost’ podl’a ivizku stanoveného pre konkrétny Skolsky
rok, ktory je prilohou tejto pracovnej naplne a platného rozvrhu hodin a plni d’alSie
ulohy v stvislosti so svojim pracovnym zaradenim- v ramci toho:

+ vo vychovno-vzdeldvacom procese:

* bezprostredne spolupracuje s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami
Skoly,

= ulahcuje adaptaciu dietata zo socidlne znevyhodneného prostredia na nové ucebné
prostredie a pomaha pri prekonavani poc¢iato¢nych jazykovych, kultarnych a social-
nych bariér,

= organizuje otvorené vyucovacie hodiny pre rodicov ziakov,

* vykondva dozor nad Ziakmi pocas prestavok v triede, v ktorej plni uvézok,

= gsprevadza Ziakov mimo triedy,

» pomaha pri priprave ucebnych pomdocok,

= vykonava dozor nad ziakmi v Skolskej jedalni podl’a rozvrhu dozorov pre prislusny

Skolsky rok.



# Vv spolupraci s rodinou uskuto¢iiuje navstevy rodin ziakov a organizuje stretnutia

s rodi¢mi ziakov zo socidlne znevyhodneného prostredia za ucelom:

spoluprace s rodi¢mi tak, aby sa citili sucast'ou procesu vzdelavania,

spoznavania rodinného prostredia, socidlnych pomerov, zdujmov rodi¢ov a zdravotné-
ho stavu diet’at’a,

vytvarania priaznivej komunikacnej atmosféry, povzbudzovania rodicov ku
komunikacii, odburavania bariér nedévery rodicov voci skole,

zapajania rodicov do prace vo vol'no-¢asovych aktivitach,

je signalizujucim prvkom pri rieSeni zavaznych problémov medzi ucitel'om, Skolou a
rodi¢om.

DalSie aktivity asistenta ucitel’a :

je radcom, pomocnikom a organizatorom v hl'adani efektivneho napredovania ziakov
pri osvojovani poznatkov a zru¢nosti,

spina wlohy facilitatora pri poznavani romskej kultary, romskych tradicii a zvykov,

z postu svojho pracovného zaradenia a vzdelania vyvija aktivity, ktorymi vplyva na
aktivny postoj romskej komunity, moralnu a pravnu beztthonnost’, rozvoj pozitivnych

osobnostnych vlastnosti.

Koordinatori

*
*

vypracovava, realizuje a vyhodnocuje plan prace koordinatora,

koordinuje ¢innosti, ktoré su v SZS s VIM zamerané na zniZovanie vyskytu nasledov-
nych javov: zaskolactvo, Sikanovanie, faj¢enie, zavislosti na alkohole, drogach a au-
tomatoch, kriminalita, rasova neznaSanlivost’,

mapuje situaciu na skole v oblasti vyskytu tychto javov, vyhodnocuje zistené skutoc-
nosti, navrhuje opatrenia,

spolupracuje s kompetentnymi institiiciami: policia, Grad prace, socialnych veci a rodi-
ny, pedagogicko-psychologicka poradna, hygiena, diagnostické ustavy, lekarska fakul-
ta a iné,

v spolupraci s vedenim §koly ako aj s vychovnym poradcom iniciuje preventivne akti-
vity a koordinaciu prevencie ako integralnej sucasti vychovno - vzdeldvacieho procesu
a v ramci aktivit Skoly poskytuje preventivno - vychovné konzultacie a poradenstvo

ziakom a ich zékonnym zéstupcom,



+ monitoruje, koordinuje a metodicky usmeriiuje preventivnu protidrogovi vychovu a
informacnu ¢innost’ pedagogickych zamestnancov Skoly pri dlhodobom systematic-
kom sledovani a hodnoteni vyvinu ziakov ohrozenych drogovou zavislostou a inou
socialnou patologiou (delikvencia, Sikanovanie, kriminalita, fyzické a psychické tyra-
nie),

% venuje osobitni pozornost’ ziakom z prostredia ohrozeného socialnou patologiou, u
ktorych mozno opravnene predpokladal' zvySené riziko socidlno-patologického vyvinu
a vzniku drogovej zavislosti,

+ permanentne sa vzdelava a zdokonaluje svoju odbornost’ a spdsobilosti koordinovat’ a
plnit’ tlohy primarnej prevencie v skole.

+ vyhladdva aktualne informacie a vytvara efektivne informaéné kanaly na $kole.

Vykonavanim, funkcie koordinatora prevencie urcuje riaditel’ Skoly na zéklade jeho
dobrovol'ného zaujmu, osobnostnych predpokladov a odbornych sposobilosti na dobu najme-

nej jedného skolského roku

b.) Hospodarsky a ekonomicky usek
Hospodarsko-spravny usek zabezpecuje vSetky hospodarske, administrativne, ekono-

mické, personalne a prevadzkové innosti SZS s VIM.

Ekonomicko-hospodarsky zamestnanec
Komplexne zabezpecuje G€tovnicku agendu. Je priamo riadeny riaditel’kou Skoly.
V ekonomickej oblasti:
+ zabezpeCuje hospodarenie s rozpo¢tom podla rozpoétovych pravidiel, ako aj d’alsich
finan¢nych predpisov,
+ denne sleduje stav rozpoétu koly v Statnej pokladnici, pri akychkol'vek zmenach
okamzite rozpocet rozpraciiva v zmysle platnych predpisov,
+ vyhodnocuje mesaéné uzavierky Cerpania rozpoctu,
+ v spolupraci s vedenim Skoly zostavuje rozpocet finanénych prostriedkov, uskutociiuje
rozpis na jednotlivé polozky podla platnej rozpoctovej klasifikécie,
% vypracuva v ramci Stvrtroéného limitu rozpoctovych prostriedkov rozpodet na mzdy,
odvody a prevadzku za obdobie Stvrtroka a na jeden mesiac, sleduje cerpanie, dohlia-
da aby sa limit neprekracoval, upozoriiuje na potrebu ziadat zvySeny rozpocet od

zriad’ovatel’a,



vyhotovuje podklady pre rozpoc¢tové opatrenia v zmysle platnej rozpoctovej klasifika-
cie pre riaditel’a Skoly,

dohliada, aby boli zaistené zmluvné vzt'ahu medzi $kolou a zdravotnymi poistoviiami
poistujucimi zamestnancov Skoly /prihlaska zamestnavatel’a/,

pripravuje podklady na G¢tovné spracovanie, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pi-
somnosti,

Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych a po-
istnych predpisov,

spolupracuje pri vypracovani projektov.

V uctovnej oblasti:

*
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zabezpecuje spravne a véasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na tétoch,
poukazovanie platieb z dohod mimopracovnej ¢innosti a odSkodilovanie urazov,
uskutocnuje platobny styk s organizaciami,

zabezpecuje odoslanie vyplat na ucty zamestnancov, alebo vyplatu platov zamestnan-
cov v hotovosti,

zabezpecuje platobny styk s bankovymi inStiticiami, poistoviiami a Daflovym tradom,
zabezpecuje odvod finan¢nych prostriedkov do socialneho fondu,

vedie knihu objednavok Skoly a knihu faktur,

vyhotovuje objednavky, eviduje faktary v knihe faktar, kontroluje ich spravnost, vy-
hotovuje platobny poukaz, vyhotovuje tlaciva k predbeznej a priebeznej finan¢nej kon-
trole, db4 na Uhradu pravidelnych mesac¢nych zalohovych platieb elektrickej energie,
zemného plynu,

vietky bezhotovostné platby uskutoéiiuje prostrednictvom Statnej pokladnice v zmysle
zékona o Statnej pokladnici v zneni zmien a doplnkov,

zabezpecuje odoslanie origindlov faktar, platobnych poukazov, objednavok, tlaciv o
predbeznej a priebeznej financnej kontrole, vypisov z uctu a ostatnej uctovnej doku-
mentacie u¢tovnému stredisku, kopie uchovéva v organizacii,

eviduje mesacné podklady pre vyplaty, kopie vyplatnych pasok, sumarne vyplatné pas-
ky za kazdy mesiac a ¢erpanie rozpoctu za kazdy mesiac,

vedie evidenciu spotreby posStovych znamok, ktoru uzatvara ku koncu mesiaca, uza-

vierku zasiela na ¢tovné stredisko,



# pripravuje podklady na uétovné spracovanie, zabezpeluje archivaciu a skarticiu pi-

somnosti.

V personalnej oblasti:

*

*
*

zodpovedé za riadne vedenie mzdovej a persondlnej agendy a podkladov stvisiacich
so mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi, (pracovné zmluvy, platové
dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné vypracovanie platovych
dekrétov podl'a platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),

zabezpecuje, aby udaje na platovych dekrétoch boli v stlade s rozpoctovou skladbou,
u novoprijatych zamestnancov zabezpecuje vyplnenie osobného dotaznika, navrh
na zaradenie zamestnanca a ¢estného vyhlasenia na ucely urcenia zapocitanej praxe,
zabezpeci, aby zamestnanci dostali tla¢ivo vyhlasenie na zdanenie prijmov FO zo za-
vislej ¢innosti a funkénych poZitkov u novoprijatych zamestnancov do 30 dni a kazdo-
rocne do 31. janudra prislusného zdanovacieho obdobia,

sleduje platové postupy v platovom stupni zamestnancov a upozoriiuje na ne riaditela
Skoly,

zabezpeti zaslanie potvrdeni o OCR alebo PN na uétovné stredisko,

zodpoveda za vedenie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu a po rozvia-
zani pracovného pomeru so zamestnancami za ich ulozenie a archivéciu,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavidzkov zamestnancov voci organizacii a vyko-
navanych zradzkach v spolupréci s prisluSnym uctovnym strediskom, zabezpecuje vy-

davanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie.

V administrativnej oblasti:

*
*
*

vyhotovuje koreSpondenciu riaditel’a Skoly,
zabezpecuje rozmnozovanie tlac¢iv, dokumentov, listov podl'a potrieb organizacie,
zabezpeduje administrativny styk s OU Banska Bystrica, uétovnym strediskom,

poistoviiami, UPSVaR...



zabezpecuje evidenciu dohdd vykondvanych mimo pracovného pomeru v Casovej
postupnosti,

zodpoveda za ochranu osobnych tidajov v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov,
je zodpovednou osobou na zaklade zdkona o ochrane osobnych udajov,

zodpoveda za prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty podl'a registraturneho pla-
nu,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov.

V hospodarskej oblasti:

+ vedie evidenciu majetku $koly /pridel'ovanie inventarnych &isel, vypiianie skladovych

kariet, evidencia v inventarnej knihe a zcastiiuje sa fyzickej inventarizacie majetku
Skoly,

zodpoveda za vedenie inventaru $koly, vykonéva inventarizaciu majetku Skoly,
zabezpecuje uschovu finanénych prostriedkov v hotovosti a cenin uzamknutim
v priru¢nej pokladni a v uzamknutom stole, a peciatok jej zverenych tak, aby nebol
k nim vol'ny pristup,

mesacne k uzavierke vyhotovuje odpisy majetku $tatu,

zabezpecuje nakup kancelarskych potrieb a materialu, Cistiacich a hygienickych po-
trieb,

vyhotovuje vSetky hospodarske vykazy a Statistiky a zabezpecuje ich v€asné odoslanie.

Administrativna pracovni¢ka — je priamo riadena vediucou ekonomicko-spravneho tiseku.

Rozsah posobnosti administrativnej pracovnicky:

*
*

-

vyhotovuje koreSpondenciu riaditel’a Skoly,

zabezpecuje prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty, jej evidenciu a uchovavanie
podla registratirneho poriadku a registratarneho planu Skoly,

vedie registratiiru spisov a zabezpecuje ich tschovu v spisovni,

zodpoveda za archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentécie,

spisov, ktoré sa archivuju zabezpecuje odoslanie do Statneho archivu podl'a platnych
predpisov,

zabezpecuje rozmnozovanie tlaciv, dokumentov, listov podl'a potrieb organizacie,
zabezpeuje administrativny styk s OU Banska Bystrica, uétovnym strediskom,

poistoviiami, UPSVaR...



zabezpecuje evidenciu dohdd vykonavanych mimo pracovného pomeru v casovej
postupnosti,

vybavuje bezné administrativne veci, potvrdzuje cestovné preukazky, vybavuje telefo-
nické hovory,

zodpoveda za ochranu osobnych udajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych tudajov,
je zodpovednou osobou na zaklade zékona o ochrane osobnych tudajov,

zodpoveda za prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty podl'a registratirneho pla-
nu,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

zodpoveda za vedenie a pravidelni aktualizaciu registra ziakov Skoly v zmysle
§ 157 zékona 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani ( Skolsky zdkon),

zodpoveda za evidenciu tlaciv,

zodpovedé za vedenie pokladne, dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie, vyhotovu-
je zactovanie koncom mesiaca, zabezpecuje doplnenie finanénych prostriedkov po vy-
¢erpani pridelené¢ho limitu najviac do vysky limitu v zmysle platnej legislativy,
zodpoveda za evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie nadhrad

pri pracovnych cestach,

Technik BOZP - zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO

na Skole a za spravnost’ vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany.

Cinnost’ vykonava na zaklade dohody o pracovnej &innosti, zodpoveda najma za:

*
*
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vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvicitu, odborné ucebne a ostatné pre-
vadzky a ich predloZenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zdvad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentécie suvisiacej s BOZP na Skole,
bezpe€nostné znacenie v aredli Skoly,

za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych trazov.

Skolnik — zabezpeduje prevadzku §koly podla pokynov hospodarky a riaditelky $koly, vyko-

nava drobné udrzbarske prace: instalacné, stolarske, zdmocnicke, sklenarske, maliarske.

Je priamo riadeny vediicou ekonomicko-spravneho useku.



Rozsah posobnosti skolnika:

+ zabezpeCuje bezchybnu prevadzku Skoly, starostlivost a kontrolu bezpeénostného
systému Skoly, otvaranie a uzamykanie objektov Skoly a Skolského areélu,

+ po skonfeni prevadzky na Skole skontroluje, ¢i su priestory upratané, pozatvarané
vSetky obloky a ¢i sa v Skolskej budove nezdrzuji nepovolené osoby a uzamkne vset-
ky prechody a vychody zo $koly,

+ zabezpecuje plnenie Gloh v oblasti poziarnej ochrany, bezpe¢nosti a ochrany zdravia
pri praci, zabezpecuje starostlivost’ o zelen a jej obnovu v skolskom areali,

% Cisti prichodové chodniky do $koly a v zimnom obdobi z nich odpratava sneh a posypa
pristupové cesty a chodniky posypovym materidlom,

+ dozera na celkovu hygienu a ¢istotu Skoly a jej okolia,

+ db4, aby ziaci udrziavali v priestoroch budovy $koly &istotu, neni¢ili spolo¢ny maje-
tok, nepobehavali na chodbach a bezdovodne neopustiali skolsku budovu,

% prindSa aodnaSa dennu postu do Skoly, zabezpeluje drobné materidly (nakupy)
spotrebného charakteru pre skolu,

+ dba, aby boli vodovodné, elektrické, plynové ainé zariadenia v Skolskej budove
v bezchybnom stave,

+ plni d’alsie ulohy podl'a priebeznych prikazov hospodarky a riaditel’ky $koly,

% vyvesuje $tatnu zastavu, udrZiava ju ¢isti a ulozent na vhodnom mieste.

Upratovacka — upratuje urcené priestory kazdy den podl'a stanovenej naplne prace, zapisuje
do prisluSnej knihy zavad zistené zavady. Kontrolujt, aby po skonceni vyucovania sa v prie-
storoch Skoly nezdrZovali nepovolané osoby. Pri odchode z pracoviska su zodpovedné
za uzamknutie vSetkych priestorov skoly a zapnutie bezpecnostného systému skoly. St priamo
podriadené veducej ekonomicko-spravneho useku.
Rozsah posobnosti upratovaciek:
Pri beZznom upratovani upratuju pridelené priestory nasledovne:
+ po nastupe do prace odomknu pridelené triedy, vyvetraju a utieraju prach na parapet-
nych doskach a stoloch,
+ denne pozametajil a umyju podlahy vSetkych ¢ebni a pridelenych miestnosti, scho-
dist, chodieb a hygienickych zariadeni, poutieraju prach zo vSetkého zariadenia i z vy-

kurovacich telies, riadne vyvetraju a umyju umyvadlo,



raz za tyzden umyju obkladové dlazdice na WC a raz za 14 dni ometu steny ucebni

a ostatnych miestnosti,

dvakrat tyzdenne vysavaju triedy SKD s kobercami a umyju odpadové kose,

po skonceni upratovania skontroluju ¢i st zatvorené oknd, riadne uzavrety vodovod,
uzamknu tiredy a oddelenia SKD, najdené veci odovzdavaji $kolnikovi, vynasaja od-

padky z kosov,

Pri vel’kom upratovani, ktoré robia dvakrat do roka, upratuju pridelené priestory

nasledovne:

*

-

ocistia vSetky oknd, okenné ramy zvonka i zvnutra, skrine, sokle, obkladacky, zarubne,
dvere, tienidla lustrov, skla na skrinkach,

pri praci si povinné pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky,

umyju podlahy vSetkych ucebni a ostatnych pridelenych miestnosti, schodist’, chodieb
a hygienickych zariadent,

ometu steny ucebni a ostatnych zariadeni, ¢istia kabinety na pokyn veduceho kabinetu,
pri praci st povinné pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky,

st povinné zastupovat’ nepritomné spolupracovnicky v ¢ase PN a OCR, v praci sa ria-
dia pokynmi hospodarky alebo riaditel’kou Skoly, zistené chyby a zavady denne ozna-

muju hospodarke alebo vedeniu skoly.

Kucharka — zodpoveda za prevadzku ST a jej plynuly chod, stara sa o riadne hospodare-

nie, sleduje adodrzuje vSetky predpisy o spolo¢nom stravovani a mladeze. Je priamo

riadend veducou ekonomicko-spravneho tseku.

Rozsah posobnosti kucharky:

*

zodpoveda za dodrziavanie materidlovych spotrebnych noriem a receptir platnych pre
Skolské stravovanie, denne sleduje dodrZiavanie vytaznosti hotového jedla podla ve-
kovej skupiny stravnikov,

zodpoveda za dodrZiavanie hygienickych predpisov v zmysle Spravnej vyrobnej praxe
—HACCP a sanita¢ného programu. Robi kontrolu dodrZiavania davky porcie jedal,
zodpoveda za dodrZiavanie predpisov o bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci

0 poziarnych predpisov,



*

*

*
*

zodpovedd za spravne prevzatie stravy z vyvarovne aich kratkodobé uskladnenie
Vv kuchyni pocas vydaja jedal,

prostrednictvom zamestnancov, ktori robia dozor, organizuje plynuly prichod Ziakov
k okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie ziakov pri stoloch, organizuje plynuly
prichod ziakov k okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie ziakov pri stoloch a uspo-
riadany odchod ziakov z jedalne,

zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a napojov, rychly odber pouzitého riadu,

stard sa 0 naleziti udrzbu inventara jedalne a kuchyne.

2. Skolsky klub deti

Zabezpecuje pre deti, ktoré plnia povinni skolsku dochadzku na S$pecialnej zakladnej

Skole nenarocnu zaujmov ¢innost’ podla vychovného programu $kolského zariadenia zame-

ranu na ich pripravu na vyuc€ovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zdujmov v ¢ase mimo

vyucovania. Veducim utvaru je zastupca pre primarne vzdelavanie. Cinnost’ v §kolskom klube

deti zabezpecuju vychovavatel’ky.

Vychovavatel’ky zodpovedaju za tieto ¢innosti:

*
*
*

-+ & ¥+ &
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zabezpecuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,

zodpovedaju za trovei a vysledky vychovnovzdelavacej prace vo svojom oddeleni,
sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracujii s prisluSnymi ucitel'mi
a podl'a ich poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

zabezpeCuju priamu pracu s det'mi, na ktora sa pravidelne pripravuju,

vedu prislus$nt pedagogickti dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovavaji plany vychovnych ¢innosti, vychovny program SKD,

zodpovedaju za vSetok inventar v prislusSnom oddeleni,

ucia deti vytvarat’ si spravne navyky spoloCenského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,
vykonavaji dozor nad det'mi pri spontannych ¢innostiach a pri stravovani,

zuCastnuju sa so svojim oddelenim na d’alSich planovanych akcidch i mimo skoly,
dbajii, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie su uréené na ¢innost’ SKD,
podla pokynov riaditel'a Skoly vykonavaju i d’alSie préace, ktoré zabezpecuju plynult

¢innost’ SKD.



CL3
Poradné organy, komisie a oblast’ spoluprace

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel' SZS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.
Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat’ vyjadrenia, stanovi-
ska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach. Odborné komisie nemaji

pravo vydavat’ zavdzné rozhodnutia a prikazy. Poradnymi orgdnmi riaditel’a Skoly su :

1. Pedagogicka rada Skoly
Je jednou z organizacnych foriem ¢innosti pedagogického zboru. Je najvyssim poradnym or-
ganom riaditel’a Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokova-
com poriadku pedagogickej rady. Zasada spravidla 6 krat ro¢ne. Zvolava ju podla planu, pri-
padne podla potreby riaditel’ $koly. Clenmi pedagogickej rady st vietci pedagogicki zamest-
nanci Skoly. Uskuto¢fiuje vyhodnotenie vychovno-vzdelavacich vysledkov, preroktva plan
prace, Skolsky vzdelavaci program, vychovny program a iné ddlezit¢ dokumenty Skoly.
2. Predmetové komisie

Zriad’uju sa na 2. stupni. Clenmi jednotlivych komisii st vyuéujici 2. stupia prislus-
nych vyucovacich predmetov. Pracuji a schadzaju sa v zmysle planov prace PK. Plany prace
st zalozené u zastupkyne riaditel'a Skoly. Ciel'om je koordinovat’ vyucovaci proces v zmysle
novych ucebnych planov a osnov, sledovat’ vSetky novinky v prislusnom vyucovacom pred-
mete, uéebnice a pomocky. Predmetové komisie sa zriad'uji aj kvoli zlepSeniu vzajomnej
spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za vedicich PK vymenuva riaditel’ SZS
najskusenejsich ucitel'ov s dobrymi organizacnymi schopnost’ami.
3. Metodické zdruZenie

Zriad’uje sa na 1. stupni a v SKD. Clenmi st vietci uéitelia 1. stupiia a vychovavatel’ky
SKD. Pracuju a schadzajii sa v zmysle planov prace MZ. Plan prace je zaloZeny u zastupcu
riaditel'a Skoly. Ciel'om je koordinovat’ vyucovaci proces v zmysle novych u¢ebnych planov a
osnov, zvySovat’ metodickll a odbornt uroven vzdeldvania a vychovy v jednotlivych ro¢ni-
koch, v SKD a v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov. Za vedu-
ceho MZ vymentiva riaditel’ SZS najskusenejsich uéitelov a vychovéavatel'ov s dobrymi orga-

nizacnymi schopnost’ami.



4. Rada Skoly

Je zriadenda podl'a § 2 zékona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a jej po-
slanie, uloha a zlozenie st vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zékona. Je iniciativny a poradny
samospravny organ vyjadrujuci a presadzujici miestne zaujmy a zaujmy rodicov a pedagogov
v oblasti vychovy a vzdeldvania. Vyjadruje sa ku skolskému vzdelavaciemu planu a vychov-
nému planu, $kolskému poriadku, k zavereénej sprave, k zaciatku vyucovania a inym dolezi-
tym skutocnostiam. Plni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a
ostatnych zamestnancov. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaji z jej Statatu a platnej
legislativy. V pripade potreby je riaditel’ Skoly prizyvany na zasadnutia rady skoly.
5. Vybor ZOOZPSaV
Je najvy$sim organom odborovej organizacie zamestnancov Specidlnej zakladnej $koly
s vyuCovacim jazykom madarskym v Rimavskej Sobote.. Zamestnavatel' s vyborom ZOOZ
vystupuju ako partneri pri rokovani a uzatvoreni kolektivnej zmluvy. Kolektivnha zmluva
upravuje vSeobecné podmienky a zavédzky v oblasti pracovnopravnych vztahov, podrobnejsie
urCuje prava, zavizky a podmienky v oblasti odmenovania, socialnej oblasti, v oblasti starost-
livosti 0 zamestnancov a v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci. Kolektiv-
na zmluva je zakladny dokument, ktory upravuje partnerské vztahy zamestnavatela
a zamestnancov.

6. Odborné komisie

Medzi odborné komisie patria:

+ inventariza¢na komisia,

+ vyradovacia komisia,

+ likvidatna komisia,

+ Skodova komisia,

+ komisie zasadajuce jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod.
Inventariza¢na Komisia - sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave
majetku. Po skondeni inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke SZS pisomny navrh
na usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitel'ného majetku. Po-
Cet Clenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie pove-
ruje pisomne riaditel’ka SZS s VIM. Okrem urenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a

potreby.



Vyrad’ovacia komisia - posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyrad’ovanie neupotre-
bitelnych predmetov.

Likvidaéna komisia - zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou SZS s VIM

Skodova komisia - sliZi ako poradny organ riaditelky SZS s VIM v otazkach rie$enia
a uplatiiovania prava na ndhradu skody spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pa-
chatelom. Je trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel SZS s VIM menova-
cim dekrétom. Komisia zasada podla potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a

d’alsimi pravnymi normami.

Cl 4
ZAKkladné zasady, nastroje a metody riadenia SZS s VIM

1. Zakladné organizac¢né a riadiace normy

Kazdy utvar zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti, za ktory zodpovedaji veduci
jednotlivych utvarov a d’alSi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Gtvary vzajom-
ne spolupracujt. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka posobnosti viacerych utva-
rov, zabezpecuje jej vybavenie ten utvar, ktory bol riaditelom Skoly povereny plnenim tejto

alohy.

Pri organizacii a riadeni sa v Skole vyuZivaju tieto organiza¢né a riadiace normy:

a) organiza¢ny poriadok - je zakladnou organiza¢nou normou, ktora ramcovo upravuje
vSetky oblasti a ¢innosti v procese riadenia v organizacii a vytvara zaklad pre tvorbu ostat-
nych organizaénych noriem,

b) pracovny poriadok — je zakladna pracovno-pravna vnuatroorganizaéna norma zamest-
nancov Skoly a je zavdzny pre zamestnavatel'a a pre vSetkych zamestnancov. Nenahradzuje
vSak Zakonnik prace a ostatné vS§eobecne zaviazné pravne predpisy, ale z nich vychadza a je
s nimi v salade,

¢) podpisovy poriadok - upravuje oprdvnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov
podpisovat’ pisomnosti pochadzajlice z Cinnosti Skoly,

d) kolektivna zmluva,

e) prikazy riaditel’a a interné predpisy — urcuju postupy prace na zabezpecenie tloh $ko-

ly, upravuju dolezit¢ hospodarske, organizacné a metodické otdzky, ukladaji zavizné,



konkrétne a ¢asovo stanovené Ulohy adresované prislusnym pedagogickym aj nepedago-
gickym zamestnancom $koly,

f) mzdovy predpis - upravuje platové pomery zamestnancov,

g) registratirny plan a registratirny poriadok - upravuje spravu registrattry skoly, Spo-
sob vydavania, Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a spdsob

skartacie spisovych materidlov organizacie.

2. Organizacné normy riaditel’a Skoly

St riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, Uiprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizaéné smernice vydava podla potreby riaditel’ skoly. Tieto
upravuju zdsadné otdzky riadenia organizacie a aplikuji platné pravne a iné normy
na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel' Skoly a stanovuju

opatrenia pre zabezpecenie zvIast’ zdvaznych a konkrétnych uloh.

3. Metddy riadiacej prace
+ motivaény a demokraticky §tyl riadenia,
+ riadenie zaloZené na analyze ¢innosti v oblasti odbornej pedagogickej, ekonomickej
a administrativnej,
+ riadenie vyuzivajuce hodnotenie, kontrolu, prijimanie zaverov a ich aplikaciu v
praxi,
% spracuvanie rozhodujucich iloh timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,

komisiami, jednotlivcami.

4. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

+ ak ide o veducu funkciu,

+ ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou,

+ ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdéavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventura. V pripade odovzdévania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti
sa postupuje podl'a osobitych predpisov (zdkon NR SR €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych

udajov v zneni neskors$ich zmien a doplnkov).



CL5
Zamestnanci Skoly

1. Prava a povinnosti zamestnancov

Zamestnanec Skoly je povinny dodrziavat’ vSeobecné pravne a vnutroskolské predpisy.

Zamestnanci su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych

vztahov, pracovnej naplne a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Z pracovnej naplne kazdého zamestnanca vyplyvaju ticto povinnosti a zodpovednost’:

*

-+ + &

plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,

dodrziavat’ pracovny cas,

dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,
ochranovat’ majetok Skoly, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chra-
nit’ ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykona-
nie prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zakonu a tuto skuto¢nost’
thned’ oznamit’ vy$Siemu nadriadenému,

v obdobi, v ktorom mé podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu
pri do€asnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny reZzim urceny oSetrujicim
lekarom,

zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone za-

mestnania ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

Zamestnanci maju tieto prava:

*

pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, kvality a spoloc¢enského
vyznamu,

zaistenie bezpecCnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpoc¢inok a zotavenie po pra-
ci,

pravo pozadovat pomocky pre plnenie danych tuloh,

pravo pozadovat’ vykonanie opatreni, ktoré st potrebné pre bezpe¢nu pracu,

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

prace,



# oboznamit’ sa s organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi, bez-

pecnostnymi a ostatnymi predpismi, vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a k vykona-

vanej praci,

* pravo vzdelavat’ sa v ramci kontinualneho vzdelavania v sulade s planom kontinu-

alneho vzdelavania

2. Prava a povinnosti veducich zamestnancov

Kazdy vedtci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych

v predchadzajicom odseku tieto prava a povinnosti:

*

poznat’ Ulohy a chod prace, posobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon
¢innosti vlastnej funkcie,

priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami,
ktoré sa dotykaju ich Cinnosti, prerokovat’ s nimi zdvazné otazky, tykajice sa
plnenia tychto loh a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny,

vydavat’ prikazy zamestnancom im podriadenym,

zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokraovanie v praci mohlo
ohrozit’ zivot alebo zdravie zamestnancov, ziakov, pripadne majetok skoly,
hodnotit’ zamestnancov podl'a platnych predpisov,

zabezpecovat’ zastupovanie zamestnancov.

ClL6
Zaverecné ustanovenia

+ Tento organizaénych poriadok je zavizny predpis, ktory upravuje vzt'ahy suvisiace s
prevadzkou SZS s VIM v Rimavskej Sobote.

+ Riaditel’ $koly je povinny s organizaénym poriadkom oboznamit’ vietkych zamestnan-

cov avyzadovat’ jeho dodrZiavanie.

+ Upravy a zmeny organizaéného poriadku vykonava riaditel’ $koly formou ¢&islovanych

dodatkov k Organiza¢ného poriadku.

+ Tento Organizany poriadok nadobtda G¢innost’ diiom 23.10.2015, kedy straca svoju

platnost’ Organizacny poriadok vydany dna 01.09.2013

% Prilohou ¢. 1 tohto organizaéného poriadku je Organiza¢na Struktara Skoly .

V Rim. Sobote, dia 31.08.2015 s

PaedDr. Iveta Tothova
riaditel’ Skoly






