Zakladna skola Slovenskych dobrovolnikov 122/7, Zilina

Organizacny poriadok



Organizacny poriadok je zdkladnou organizaénou normou. Upravuje riadenie a organizaciu
Skoly, ur€uje delbu prace, organizaciu organov na skole, prava a zodpovednost pracovnikov,
rozsah pravomoci a vonkajsie vztahy skoly.

Clanok |
Zakladné ustanovenia

Zakladna $kola, Slovenskych dobrovolnikov 122/7, Zilina je na zaklade rozhodnutia Mesta
Zilina podla § 21 a7 23 zakona NR SR ¢&. 303/1995 Z.z. o rozpoc&tovych pravidlach v zneni
neskorsich predpisov, podla §5 ods. 1 zdkona SNR ¢. 542/1990 Zb. o statnej sprave v Skolstve
a v Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisova § 1 a § 63 ods. 3 zdkona SNR ¢islo
29/1984 Zb o sustave zdkladnych a strednych $kél v zneni neskorsich predpisov, podla § 1
ods. 2 a § 2 pism. g zakona NR SR ¢. 416/2001 o prechode niektorych pésobnosti z organov
Statnej spravy na obce na vyssie Uzemné celky

samostatnou rozpoctovou organizaciou

na useku zdkladného skolstva. Zriad'ovacia listina bola vydana 01.07.2002 pod cislom ¢.j.
0SKOL/1/9/2002 Mesto Zilina, vratane dodatkov ¢. 1 a7 &. 5

Pravne postavenie organizacie

Zakladna skola, Slovenskych dobrovolnikov 122/7, Zilina, je pravnickou osobou. Vystupuje

v pravnych vztahoch svojim menom a nesie zodpovednost vyplyvajlcu z tychto vztahov.
Svoju ¢innost finan¢éne zabezpecuje samostatne na zaklade rozpoctu vycéleneného
zriadovatelom a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov. Sucastou Skoly je Skolsky klub deti
a Skolska jedalen.

Clanok Il
VsSeobecné ustanovenia
1. Poslanie a hlavné ulohy Skoly

a/ zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a ind odbornu pedagogicku ¢innost,
b/ vytvara pracovnikom a Ziakom sSkoly potrebné materialne podmienky,

¢/ zabezpecuje starostlivost o budovu skoly a vykonanie prac v suvislosti so starostlivostou
o budovu $koly v stginnosti so zriadovatelom Mesto Zilina (dalej len zriadovatel),

d/ zostavuje plan a rozpocet, zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie pridelenych
prostriedkov

e/ zabezpetuje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnutia SU Mesta Zilina

f/ zabezpecuje plnenie Uloh na Useku Skolského stravovania

g/ pravidelne informuje verejnost a Radu skoly o stave a problémoch Skoly

h/ zabezpetuje plnenie tloh na tseku PO a BOZP podla platnych predpisov v stginnosti so SU
Mesta Zilina



ch/ zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov

i/ zabezpecuje archivaénu a skartacnu cinnost

j/ zabezpecuje plnenie uloh obrany $tatu

k/ sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatriuje prislusné sankcie podfa
platnych pravnych predpisov voci zodpovednym osobam

2. Organizacné clenenie skoly

Organizacia $koly sa vnutorne €leni na Useky. Useky st organizaéné celky, ktoré komplexne
zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzdjomne suvisiacich ¢innosti urcitého zamerania. Na
Cele pedagogického utvaru zdkladnej Skoly je zastupca riaditela Skoly pre zakladné Skolstvo,
priamo podriadeny riaditelovi Skoly, ktory spracuva aj hospodarsko-spravnu agendu.
Ekonomicku agendu riadi ekonémka Skoly. Riaditel vymenuva a odvoldva svojho zastupcu.

3. Zasady riadenia

a/ skola uplatiiuje princip jediného veduceho v Géelnej nadvaznosti na zasady spoluprace

s orgdnmi samospravy a dalsimi odbornymi orgdnmi v stlade so zakonmi, uplatiiuje

a dodrziava platné pravne predpisy

b/ $kolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel, ktorého menuje a odvoldva primator Mesta Zilina
na navrh Rady Skoly. Riaditel skoly zriaduje poradné organy na posudzovanie problémov,
ktorych zavaznost a rozsah si vyZzaduje kolektivne zvazenie. Stalymi poradnymi organmi
riaditela su:

- rada Skoly

- pedagogicka rada ZS

- rada vedenia Skoly

c/ riaditel Skoly zriad'uje pre Gcelné pdsobenie dalSie poradné organy s trvalou alebo
docasnou pdésobnostou,

d/ podrobnejsiu pésobnost, zloZenie a spésob rokovania poradnych organov riaditela skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel Skoly. Zavery poradnych orgdnov maju
pre riaditela Skoly odporucajuci charakter,

e/ sustavu vnutroriadiacich a organizacnych foriem tvoria:

-riadiace normy so vSeobecnou platnostou /prikaz, Uprava a pokyn riaditela/

- vnutroorganizacné normy a to : organizacny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna
zmluva, spisovy a skartaény poriadok, plan vnutroskolskej kontroly a vnutorny poriadok
Skoly - skolsky poriadok.

4. Metody prace

a/ ¢innost veducich a ostatnych pracovnikov sa sustreduje na plnenie hlavnych uloh
vychovno-vzdeldvacej, administrativnej a hospodarskej oblasti,



b/ analyza ¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti

v organizacii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiuju v praxi,

¢/ spracuvanie rozhodujucich uloh sa riesi aj formou timovej prace

d/ veduci pracovnici Skoly zabezpecuju potrebnu informovanost ostatnych pracovnikov na
vnutroorganizacnych rokovaniach

5. Kontrolna ¢innost

Riaditefom skoly vymenovani a povereni veduci pracovni st v zmysle Planu vnutroskolskej
kontroly ¢innosti priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie uloh

a su povinni:

-osobne kontrolovat plnenie tloh nimi riadeného organizacného Useku,

- prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov,

-uplatriovat a predkladat navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym pracovnikom nimi
riadeného organiza¢ného Useku,

- 0 zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned informovat riaditela skoly

Kazdy veduci pracovnik ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych

v predchadzajucom bode tieto prava a povinnosti:

- poznat Ulohy a chod prace, pésobnost skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,

- priebezne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a Ulohami, ktoré sa
dotykaju ich ¢innosti, prerokovat s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto uloh
a sledovat dodrzZiavanie pracovnej discipliny

- vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym

- zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokracovanie mohlo ohrozit Zivot alebo
zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok skoly,

- uplatnovat zasady odmenovania za pracu, podla platnych predpisov pre odmenovanie

Clanok Il
Osobitna ¢ast
Organizacna Struktura a popis pracovnych ¢innosti

Organizacna Struktura:

A pedagogicky usek

B hospodarsko-spravny usek
C usek Skolského stravovania



A Pedagogicky usek
Patri sem:

- riaditel Skoly- Statutarny orgdn organizacie
- zastupca riaditela

- vychovny poradca

- vychovavatelky SKD

- veduci poradnych metodickych organov

- pedagogicki pracovnici

- $pecidlny pedagdg

- asistenti uditela

Riaditel skoly

Na Cele skoly je riaditel Skoly. Riaditel Skoly menuje a odvolava z funkcie veducich
pracovnikov Skoly v sulade s prisluSnymi zdkonmi a Zakonnikom prace.

Riaditel, ako Statutarny organ Skoly, kona v jej mene vo vsetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy
samostatne, pokial mu rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady skoly.

Riaditela zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu pedagogicky zastupca pre
zakladnu skolu.

Riaditel Skoly zodpoveda za dodrzanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, uc¢ebnych
planov a ucebnych osnov, za odbornu a pedagogicku Uroven vychovno-vzdeldvacej prace
skoly a za efektivne vyuZivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie ¢innosti skoly,
zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve Skoly

Riaditel Skoly vykonava statnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje najma o:

- prijati Ziaka na Skolu,

- oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly,

- oslobodeni Ziaka od Studia jednotlivych vyucovacich predmetov a ich Casti,

- povoleni absolvovat Cast Studia na Skole obdobného typu v zahranici

- preruseni Studia,

- uloZeni vychovnych opatreni,

- povoleni vykonat opravnu skisku,

- povoleni vykonat komisionalnu skusku,

- povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov au uchadzacovi, ktory nie je
Ziakom sSkoly

- ozndmeni zakonného zastupcu Ziaka, ktory nedba o riadnu skolski dochadzku dietata
prislusSnému organu

- prispevku zakonného zastupcu Ziaka na Ciastocnu thradu nakladov za starostlivost
poskytovanu mladezi v skole, v Skolskom zariadeni.

Po doporuéeni PPP o:

- odklade povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

- dodato¢nom odloZeni povinnej Skolskej dochadzky Ziaka



- oslobodeni Ziaka od povinnej Skolskej dochadzky

Riaditel Skoly dalej:

- prijima vSetkych pracovnikov Skoly do pracovného pomeru a zabezpecuje persondlne
obsadenie Skoly,

- uzatvara dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontroluje,

- uzatvdra dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

- rozvazuje pracovny pomer s pracovnikmi Skoly dohodou, vypovedou, okamzitym zrusenim
pracovného pomeru, zrusenim v skisobnej dobe,

- preraduje pracovnika na vykon iného druhu prace,

- uréuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle § 100-110 Zakonnika prace, vysiela
pracovnikov na pracovné cesty,

- poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany pracovnika a pri
prekazkach z dévodu vseobecného zaujmu,

- nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case ¢erpania ndhradného volna, pripadne
o vhodnejsej Uprave pracovného casu,

- urCuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii pracovnikov Skoly,

- vyjadruje sa k prihlaske na dalsie Studium pracovnikov skoly,

- rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynucich ulavach a hospodarskom
zabezpedeni Studujucich popri zamestnani,

- rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kipelnej liecby, rekreacia),

- zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutocnosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavazkov pracovnikov k organizacii, vykondvanych
zrazkach,

- posudzuje kvalifikaciu pracovnikov a v nadvaznosti na to zarad'uje pracovnikov do
prislusnych funkcii, platobnych stuprfiov a mzdovych tarif podla prislusnych mzdovych
predpisov,

- vyhotovuje platové vymery ako aj dalSie vymery sdvisiace s platovymi nalezitostami
pracovnikov,

- rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych pracovnikov,

- prizndva odmeny, prémie a vietky dalSie pohyblivé zlozky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov (vCitane preradenia do najblizSej vyssej platovej stupnice, nez v ktorej
by mal byt pedagogicky pracovnik zaradeny podla nadobudnutej kvalifikacie, priznanie
osobného priplatku, osobného ohodnotenia a pod.),

- priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné platy,

- priznava nahradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane ndhrad miezd za
nevycerpanu Cast dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v praci,

- priznava nahradu cestovného a stahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych nahrad
vyplyvajucich z vyhl. C. 33/84 Zb. a jej noviel



- pri prijimani pracovnika do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade dokladu o priebehu
zamestnani a zdpocte dob predchdadzajucej praxe pre Ucely platového zaradenia pracovnika,
ako aj o zapocte déb zamestnania pre uréenie nemocenskych dévok a dizky dovolenky na
zotavenie,

- rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym ucitelom a podla nadobudnutej kvalifikacie
urcuje odmeny za externé vyucovanie,

- prizndva odmeny za zastupovanie nepritomnych pracovnikov v sulade s platnymi mzdovymi
predpismi

- zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlasky
MS a V SR o odbornej a pedagogickej spdsobilosti pedagogickych pracovnikov,

- sUstavne sa stard o odborny rast pracovnikov skoly

- pracovnikom prideluje prace so zretelom na ich schopnosti, skisenosti a so zretelom na ich
zdravotny stav

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

- zabezpeduje komplexnu zdravotnicku starostlivost o pracovnikov,

- zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci a poZiarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje pracovnikov
s novymi predpismi,

- bezodkladne zistuje a odstrariuje pri¢iny pracovnych Urazov a chordb z povolania, vedie ich
evidenciu, oznamuje ich prisluSnym organom a robi opatrenia na ich napravu,

- v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu pracovnikov,

- zodpoveda za dodrZiavanie vietkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a dalSich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s touto agendou

- jednd s inymi pravnymi subjektami v suvislosti so sponzorskou ¢innostou a reklamnym
vyuzitim priestorov Skoly

Riaditel Skoly v ramci svojej pésobnosti predkladd Rade Skoly na vyjadrenie najma:
- ndvrh na pocty prijimanych Ziakov,

- navrh na zavedenie Studijnych a u¢ebnych odborov a zamerani, na Upravu v
ucebnych planoch a v skladbe vyucovacich , volitefnych a nepovinnych predmetov
a predpokladané pocty v tychto predmetoch,

- informdcie o pedagogicko-organizacnom a materidlnom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu,

- spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly,

- ndvrh rozpoctu skoly,

- ndvrh na vykonavanie vedlajsej hospodarskej ¢innosti Skoly,

- spravu o vysledkoch hospodarenia skoly.



Zastupca riaditela

- pripravuje a zvoldva pracovné porady

- vedie evidenciu dochadzky, dovoleniek a vSetkych druhov pracovného volna, pripadne
nepritomnosti pracovnikov skoly a zodpoveda za ich véasné predloZenie po parafovani
riaditefom Skoly ekonomicko-persondlnemu oddeleniu,

- uplatniuje poziadavky na odskodnenie u poistovne,

- pIni aj dalSie prikazy riaditela,

- realizuje pedagogické riadenie skoly, priamo kontroluje vychovno-vzdelavaci proces /dalej
VVP/ v $kole a sama sa na rnom podiela,

- pripravuje podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky Ziakov

- poskytuje a zabezpecuje informdacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni VVP v Skole
- vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych pracovnikoch, zabezpecuje za nich
zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za nepritomnych pedagogickych pracovnikov

- vypraclva mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych pracovnikov,
Vykonava hospitacie, uskutocriuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie VVP, pisomné zaznamy odovzdava riaditelovi $koly /dalej len RS/,

- zabezpeduje Ucast pracovnikov skoly na akcidach zameranych na zvySovanie kvalifikacie na
zaklade rozhodnutia riaditela Skoly,

- organizacne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost /sutaz, olympiady a pod./

- vedie v evidencii tlaciva na pedagogicku dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok

- vypracuva, distribuuje a kontroluje dokumenty suvisiace s BOZP,

- vybavuje vSetku agendu suvisiacu LVVK, skolskymi vyletmi a plaveckymi kurzami,

- vybavuje agendu spojenu s pracovnymi a Skolskymi drazmi,

- priamo kontroluje a usmerfiuje vyuéujucich i vychovavatelov SKD a zt&astfiuje sa na
zasadnutiach MZ a PK,

- prideluje dozory na chodbdch, v Skolskej jedalni a kontroluje ich dodrZiavanie,

- zodpovedd za spravne vedenie triednej dokumentécie a dokumentéacie SKD, ako i vedenie
triednych knih nepovinnych predmetov a zaujmovych utvarov

- kontroluje vykonavanie dozorov, nastupy vyucujucich na vyucovanie a vychovavateliek na
¢innost SKD,

- zabezpecuje organizaciu plaveckych kurzov, Skolskych vyletov, celoSkolskych podujati

a individuélnych triednych podujati mimo $koly a SvP,

- riadi a zabezpe&uje mimoskolsku ¢innost v ramci SKD,

Vychovny poradca
I. Vychovna praca na Useku prevencie a riesSenia problémovych Ziakov,

1. Vyhladavania a evidencia Ziakov, u ktorych sa prejavuju:



a/ vychovné tazkosti a poruchy spravania
b/ tazkosti a poruchy v uceni

c/ skryté zdravotné postihnutie,

d/ zmenend pracovna spdsobilost

e/ socidlne problémy

2. Prevencia uvedenych problémov

3. RieSenie problémov:

a/ pedagogicka osveta a vymena informacii medzi $kolou a rodi¢mi,

b/ individualna praca s rodiémi Ziakov, ktori maju vyvinové, prospechové a vychovné a iné
problémy

¢/ poradenstvo pri uvedenych tazkostiach a problémoch

d/ spolupréca a sprostredkovanie priameho kontaktu so Skolskym psycholégom,

e/ koordinacia prace triednych ucitelov, ostatnych vyucujucich a vychovného poradcu pri
rieSeni uvedenych problémov

4. Poradenska préca pri u€eni a pri dalSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu ostatnych
deti- hlavne spolupraca s vyucujlucimi a rodi¢mi

5. Poradenska praca pre ucitelov v oblasti rieSenia uvedenych problémov

Il. Praca na useku vychovy k volbe povolania a profesijnej orientacie Ziakov

1. Spolupraca s triednymi ucitel'mi a vyucujucimi pri vychove k spravnemu sebahodnoteniu
a usmernovanie k vyhodnej volbe povolania

2. Zabezpecovanie materidlov a pomocok pre informacnu a poradensku pracu profesijnej
orientacie

3. Individudlna poradenska a konzultacna Cinnost pre Ziakov

4. Oboznamovanie Ziakov piateho a Siesteho roc¢nika s povolaniami

5. Pomoc pri spravnej volbe povolania formou prislusnych psychologickych testov pre Ziakov
siedmeho az deviateho ro¢nika

6. Evidencia Ziakov konciacich Skolskd dochadzku a spracovanie prehladov o profesijnej
orientdcii Ziakov od piateho rocnika

7. Priprava a realizacia vstupnych dokladov Ziakov konciacich povinnu skolskd dochadzku.
8. Pravidelny servis informdcii v oblasti povolania/nastenka, zber zaujmu, vyhodnotenie,
atd./

9. Zabezpecovanie spatnych informdcii o byvalych Ziakoch a ich uplatneni

10. Spracovanie a odovzdavanie prehladov o rozmiestiovani Ziakov konc¢iacich povinnu
Skolsku dochadzku pre vypoctové stredisko

[Il. Iné Cinnosti

1. Spolupraca so PPP /vyhladdvanie, evidencia, dokumentdcia, konkrétna praca
s psychologickymi testami atd"/

2. Praca pre vedenie Skoly



Specialny pedagég
Povinnosti pre vykon Specializovanych Cinnosti

1. Praca so Ziakmi

- individudlne Specidlno-pedagogické cvi¢enia zamerané na zmiernenie negativneho vplyv
vyvinovych poruch ucenia, na rozvoj Ziaka vo vychovno-vyuc¢ovacom procese

- diagnostické sledovania deti s problémami v u¢eni a v spravani pocas vyucovania

- $pecidlno-pedagogické vysetrenia deti s poruchami uéenia a spravania po navrhu triedneho
ucitela a rodicov

- zabezpecovanie Specialno-pedagogického servisu individudlne za¢lenenym ziakom

2. Spolupraca s udite/mi

-spolupréca s triednym ucitelom a ostatnymi vyucujucimi, pri tvorbe jeho individualneho
vzdelavacieho programu, hfadanie vhodného pristupu k individualne zaclenenému Ziakovi

- priebezné konzultacie s triednymi ucitelmi o zvolenom postupe a napredovani Ziaka

v u¢ebnom procese

- spolupraca s vychovnym poradcom pri zjednocovani vychovnych vplyvov na individualne
zacleneného Ziaka

- poskytovanie ucitefom vzdelavajucim individudlne zacleneného Ziaka odporucanu odbornu
literaturu ako aj odborné konzultacie

3. Spolupraca s rodi¢mi

- v dohodnutom termine individualne konzultacie, rady a informacie rodicom individualne
zacleneného dietata

- individudlne konzultacie a poradenstvo rodicom ostatnych problémovych Ziakov

- spoluprdca s rodi¢mi deti s vyvinovymi poruchami ucenia pri tvorbe individualneho
vychovno-vzdelavacieho programu.

4. Spolupraca so specializovanymi zariadeniami

Vychovavatelky SKD

- zodpovedaju riaditelovi Skoly za Uroven vychovno-vzdeldvacej prace, bezprostredne ju
riadia a samy sa na nej podielaju

- podla pokynov veducej pedagogického Utvaru organizuju pracu v zariadeni,

- vypracuvaju navrh celoroéného planu prace, skolsky vychovny program

- navrhuju tyZzdennu skladbu zamestnania Ziakov

- predkladaju pozZiadavky na rozpocet zariadenia a navrh materialneho vybavenia riaditelovi
Skoly



- zabezpecuju jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie zariadenia, vyberaju prispevok
na Ciastoénu Uhradu nakladov na &innosti SKD, robia bezné administrativne prace ktoré
suvisia s ich ¢innostou

Veduci MZ a PK

- planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického orgdnu v ramci zverenych
predmetov,

- zodpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania

v ramci zverenych predmetov,

- zabezpeduju tvorbu a dodrziavanie SkVP pre jednotlivé roéniky

- kontroluju tematické plany ucitela

- kontroluju hodnotenie Ziaka vyucujucimi

- zabezpecuju koordinaciu VVP medzi I. a Il. Stupriom $koly i MS ako aj medzipredmetové
vztahy,

- prijimaju ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyuc¢ovacom
procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju veducej Utvru, alebo
riaditelovi Skoly,

- vykonavaju kontrolno-metodicku ¢innost

- pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace

- takto ziskané poznatky zovSeobecnuju na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradach, resp.
pedagogickych radach

Asistent ucitela

Vo vychovno-vzdeldavacom procese:

-spolupracuje s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami skoly,

-ulahduje adaptaciu dietata, pomaha pri prekonavani bariér, ktoré plynu zo

zdravotného postihnutia dietata alebo Ziaka,

-spoluorganizuje cinnosti dietata alebo Ziaka pocas vychovno-vzdelavacieho procesu v sulade
s pokynmi ucitela,

-vykondva pedagogicky dozor pocas prestavok zameraného na deti a Ziakov so Specidlnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami,

-pomaha pri priprave u¢ebnych pomaocok.

Vo volnocasovych aktivitach organizovanych Skolou:

-priamo vedie alebo napomaha pri ¢innostiach volnocasovych aktivitdch (spevackych,
hudobnych, taneénych, vytvarnych, dramatickych a inych),

- pri navsteve historickych a kultdrnych pamiatok,

-pri spolocenskych aktivitach,

-pri Sportovych podujatiach a podobne.

V spolupraci s rodinou:

-komunikuje s rodiémi (zakonnymi zastupcami) dietata alebo Ziaka o procese vychovy

a vzdeldvania,



-oboznamuje sa so zdravotnym stavom dietata alebo Ziaka a s jeho rodinnym prostredim.
V oblasti vzdelavacich aktivit

-zUc€astnuje sa na vzdelavacich podujatiach uréenych pre asistentov ucitela organizovanych
Skolami alebo inymi institdciami akreditovanymi na tato ¢innost.

B Hospodarsko-spravny usek
Patria sem:

1. Ekonomicko-persondlne oddelenie
- mzdova uctovnicka

- finanéna uctovnika

2. Prevadzkové oddelenie

- Udrzbar- skolnik

- upratovacky

- kurici

1. Ekonomicko-persondlne oddelenie

Financna uctovnicka

Je priamo podriadena riaditelovi Skoly, zodpovedd, zabezpecuje a kontroluje vsetky
hospodarsko-prevadzkové zalezitosti Skoly. Najma:

- zabezpecuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmldv s inymi pravnymi subjektami,
- pripravuje a zostavuje rocny rozpocet skoly a ro¢ny plan na neinvesti¢né a stavebné prace,
rekonstrukcie, nadstavby, pristavby a adaptacie,

- zabezpecuje vybavenie Skoly zakladnym vnutornym vybavenim,

- zabezpecuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrZiavanie terminov a spravnost fakturacie za projektové prace,

- spolupracuje s mestskym zastupitelstvom,

- kontroluje spravnost faktur, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace,

- zodpoveda za dodrZiavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni
a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia Uloh rozpoctu

- zabezpecuje spravu narodného majetku podla vyhlasky o sprave narodného majetku,

- zabezpecuje inventarizaciu podla vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,

- zodpoveda za pripravu podkladov k vyradovaniu a likvidacii prebytocného

a neupotrebitelného majetku,

- zabezpecuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a dalSich finanénych
predpisov,

- zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly a za Ciastkové inventare veducich
kabinetov

- vypracuva predpisané Statistiky

- vykonava kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu

- vedie komplexnu agendu Skoly a jej archivovanie

- kontroluje plnenie finanénych povinnosti ndjomcov priestorov skoly



- zabezpecuje komplexne podvojné uctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie udajov
a nasledné pocitatové spracovanie v Gzkej spolupracis RS

- vykonava ekonomické rozbory

- vypracovdva mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu

- zdovodnuje navrh rozpoctu pre zriadovatela

- schvdleny rozpocet podrobne zapracuva do jednotlivych poloZiek rozpoctovej klasifikacie
- zodpoveda za vedenie Uctov a pokladne, zabezpecuje inventarizaciu skolského majetku
v spoluprdaci s inventarizatnou komisiou

- vypracuva Stvrtro¢né a ro¢né uctovné vykazy

- vedie evidenciu doslej a odoslanej posty Skoly

- zabezpecuje dodavky Skolskych a kancelarskych potrieb

- zabezpecuje nakup OOPP a Cistiacich prostriedkov, pridelovanie OOPP

- zabezpecuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vSetkych vnutroorganizacnych
noriem, prikazov a pokynov v ekonomickej oblasti

- zabezpeduje oblast verejného obstaravania aj prostrednictvom elektronického
kontraktacného systému

- Uhradu miezd zamestnancom skoly na ich osobné bankové ucty, Uhradu odvodov do
poistovni, Uhradu dani a zraZzok zo mzdy na zaklade stuboru, ktory poskytne mzdova
uctovnicka

Mzdova uctovnicka

Mzdovu oblast zabezpecuje na zaklade Zmluvy o spracovani a vedeni mzdovej a persondlne;j
agendy Mesto Zilina, referat fudskych zdrojov a mzdovej u¢tarne.

- vyhotovuje pracovné zmluvy

- zabezpecuje komplexne Statistiku, vypraciva komplexné Statistické hlasenia a vykazy

- zabezpecuje mzdovu agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych ndkladov
a pod.

- vykonava mzdové rozbory, - polrocné a rocné, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatelov

- zodpoveda za spravnost vypoctu odmeny pre pracovnikov vykonavajucich prace na zaklade
dohod o vykonani pradc mimo pracovného pomeru

- zodpoveda za spravnost a v€asnost zaddvania mesacnych zmien tykajucich sa pracovnika, Ci
uz osobné zmeny platu, vyplacanie rodinnych pridavkov a narokov ddvok nemocenského
poistenia

- zodpoveda za spravnost, v€asnost a opravnenost vykonavania vsetkych zrazok zo mzdy
/napr. exekucie a pod./

- zodpoveda za zabezpecdenie a inStalaciu mzdového programu

- zabezpecduje archivaciu mesaénych vykazov miezd

- zabezpecuje vypracovanie podkladov na povinné odvody do socialnej poistovne,
zdravotnych poistovni, dariovému uradu

- zasiela subor so spracovanymi idajmi na Uhradu miezd, odvodov a dani financnej
uctovnicke skoly



- vystavuje evidencné listy dochodkového zabezpecenia, vystavuje Ziadosti o dochodok
2. Prevadzkové oddelenie

Povinnosti Skolnika a udrzbara

- zabezpecuje prevadzku a opravy majetku Statu zvereného do uzivania Skoly

- zabezpecuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni

- zabezpecuje Udrzbarske prace v pavilénoch Skoly a upratovanie tychto priestorov

- zabezpecuje plnenie Uloh v oblasti poziarnej ochrany, bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri
praci, zabezpecuje pravidelnd dennu kontrolu aredlu,

- zabezpeduje starostlivost o zeler a je obnovu v $kolskom areali

- zabezpeduje starostlivost o kontrolu bezpe¢nostného systému skoly, otvaranie

a uzamykanie objektov Skoly a Skolského aredlu

- zodpoveda riaditelovi Skoly

- spolocne s bezpecnostnym technikom skoly zabezpecuje a kontroluje vykonavanie revizii
elektrickych instalacii, bleskozvodu a inych zariadeni, véitane odstranenia poruch

Povinnosti kurica

- vykonava vsetky price spojené s prevadzkou kotolne
- vedie vSetky predpisané pisomnosti

- zodpoveda za udrzbu kotolne

- zodpoveda za BOZP a bezpecnost kotolne

- zodpoveda riaditelovi Skoly

Povinnosti upratovacky

- starostlivost o pridelené Useky

- zapisuje zistené zavady do knihy zavad

- kontroluje bezpecnost priestorov, zatvorenie okien a vodovodnych kohutikov,
- Setri Cistiacimi prostriedkami

- zodpoveda za Cistotu pred vchodmi do budov, dodrZiava BOZP

- vykonava sluzby na vratnici podla rozpisu

- zodpoveda riaditelovi Skoly

C Usek skolského stravovania
Patria sem:

- veduca Skolskej jedalne

- kucharky

- pomocné sily

Veduca skolskej jedalne plini tieto ulohy:



- priamo riadi, usmernuje a kontroluje pracu pracovnikov kuchyne

- v spolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje, vidy na tyzden
dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost a pitny rezim bol
zamerany na ochranu Ziakov, prepocitava podla receptur nutriécnd hodnotu podavanej
stravy, stara sa o vysoku uroven Skolského stravovania, zaobstardva jedla v priemernej
hodnote uréenych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené chutne, nacas

a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite

- dodrzuje pokyn na Upravu finanénych limitov pri ndkupe potravin a Uhrady na stravovanie
- pri starostlivosti o zdsobovani jeddlne objednava a obstarava potraviny, inventar a ostatné
potreby pre jeddlen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb
i za spravne uskladnenie tovaru a robi pravidelné kontroly bezchybnosti uskladnenych
potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne zodpoveda za organizaciu prevadzky celej
jeddlne, po dohode s RS uréuje a organizuje prichod stravnikov do jedalne a ich odchod

v sulade s prevadzkovymi moznostami jedalne a rozvrhom hodin,

- denne kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,

- prostrednictvom pracovnikov, ktori robia dozor, organizuje plynuly prichod Ziakov

k okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie Ziakov pri stoloch a usporiadany odchod Ziakov
z jeddlne

- zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a napojov podavanych na primeranom riade, s Uplnymi
pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

- v spolupraci s ZRS uréi spdsob a rozsah sebaobsluhy Ziakov,

- zabezpeduje postupné dovarania a pripravu jedal, ktorych nutri¢né, chutové a vzhladové
vlastnosti by dlhsim ¢asom poddvania stratili na kvalite,

- podla ndvrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych pracovnikov tak, aby
to ¢o najlepsie vyhovovalo prevadzke kuchyne.

- zodpovedad za dodrziavanie poctu a kvalifikaénej $truktiry pracovnikov $J na zaklade
skutocného stavu stravnikov,

- v pripade zistenia priestupkov u pracovnikov kuchyne vyvodzuje opatrenia, ktoré predlozi
pisomne RS,

- vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu,

- ak niektora pracovnicka kuchyne ochorie, ihned zabezpeci potrebnd ndhradnd silu,

- rovnako sa stard aj o nalezitu udrzbu inventara jedalne a kuchyne

- predkladd inventarizaciu DHM a HM,

- predkladd ndvrhy na zaradenie pracovnych sil do TT, ndvrhy na osobny priplatok a odmeny,
- vedie zdznamy o nad&asovych hodinach pracovnikov a v uréeny termin ich predklada ZRS
- navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP, zabezpe¢tuje instrukta? pracovnikov SJ, aj
novoprijatych, 1xro€ne v oblasti PO, hygieny a bezpecnosti prace na pracovisku

- zodpoveda za dodrziavanie nariadeni vonkajsich kontrol SOI, Regionalneho Uradu
verejného zdravotnictva Zilina

- spolupracuje s vedenim Skoly pri utvarani podmienok a vykon podnikatelskej ¢innosti

v priestoroch skoly.



Povinnosti kucharok

- dodrziavaju hygienické poziadavky na vyrobu jedal,

- pouzivaju OOPP, dodrziavaju BOZP,

- hlavna kuchérka riadi prevadzku kuchyne a zodpoveda veducej SJ, zostavuje jedalny listok,
organizuje pracu pomocnych kucharok,

- pomocnd kuchdrka zodpovedd hlavnej kucharke,

Pracovnici Skoly- prava, povinnosti a zodpovednost

Kazdy pracovnik je povinny dodrZiavat vSseobecné pravne a vnutroskolské predpisy.
Pracovnici su povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajuce z pracovno-pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

KaZdy pracovnik ma najma tieto povinnosti:

- pInit prikazy priameho nadriadeného,

- vyuZzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

- dodrziavat pracovny cas,

- dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poZiarnej ochrany,

- ochranovat vlastnictvo $tatu, riadne hospodarit a nakladat s majetkom skoly a 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 tuto skutoénost ihned oznamit
vys$Siemu nadriadenému.

Kazdy pracovnik ma tieto prava:



- prdvo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, akosti a spolocenského vyznamu,
- zaistenie bezpecénosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci

- pozadovat pomocky pre plnenie danych tloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecnu pracu,

- dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku préce,

- oboznamit sa s organiza¢nym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a préaci nim
vykondvanu.

Clanok IV
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vsetkych pracovnikov skoly.

2. Veduci pracovnici skoly st povinni postupne oboznamit s obsahom organiza¢ného
poriadku Skoly vSetkych podriadenych pracovnikov.

3. Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava vyluc¢ne riaditel Skoly

4. Tento organizacny poriadok nadobuda tcinnost 1.1.2021

V Ziline, 1.1.2021

riaditel Skoly



Priloha ¢.1
Skodova a odskodiiovacia komisia

Jej funkciou je navrhovat po prerokovani s riaditeflom Skoly uplatfiovanie narokov, alebo
postihov pracovnikov skoly.

Ma Styroch ¢lenov, spolu s predsedom, ktorého touto Ulohou poveruje riaditel Skoly v sulade
s organizacnym poriadkom Skoly. Povereny predseda pisomne ozndmi riaditelovi Skoly mena
¢lenov komisie a urci zapisovatela.

Komisia zasada podla potreby a podava riaditelovi Skoly navrhy na rieSenie pripadov vidy
pisomne s podpismi vsetkych ¢lenov.

Vo svojej praci sa komisia riadi Zdkonnikom prace a dalsimi prisluSnymi normami. Svoje
navrhy konzultuje pravnikom a ekondémom.



Priloha ¢. 2
Inventarizacna, vyrad'ovacia a likvida¢na komisia

Inventariza¢nd, komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonavani inventarizacie a o sprave
Statneho majetku. Po skonceni inventarizacii predklada riaditelovi Skoly pisomny navrh na jej
vysporiadanie. Uplatni tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykondvanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje funkciou pisomne riaditel Skoly. Povereny predseda predlozi riaditel'ovi Skoly
pisomny zoznam ¢lenov komisie. Okrem urcenej inventarizadcie komisia prebera majetok
Skoly- inventdr kabinetu, resp. majetok skoly, prideleny do osobného uzivania, od
odchéadzajuceho pracovnika skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat

v nasledujucom obdobi novy pracovnik skoly. Ak inventar prebera dalsi pracovnik Skoly,
¢lenovia komisie sa zucastnuju na preberani a tiez podpisuju zapisnicu o prebrati majetku.
Komisia sa schadza podla potreby a zvolava ju predseda komisie.



Priloha ¢.3
Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi MS SR pre oblast $kolského stravovania /Vyhlasky €. 121/1994/.
Komisiu tvoria:

- pedagogicky zastupca riaditela skoly
- veduca Skolskej jedalne

- veduca kucharka

- zastupca OZ

- zastupca Rady rodicov

Hlavné ulohy stravovacej komisie:

1. Pomahat veducej Skolského stravovania pri Uspesnom riadeni prevadzky podla zasad
spravnej vyzivy

2. Prerokovat poziadavky a ndvrhy, ktoré veduca SJ uplatfiuje u nadriadenej

3. Dozerat na hygienu prevadzky, bezpecnost pri praci a Udrzbu zariadeni

4. Spolupracovat pri vytvarani kultdrneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny vydaja
stravy

5. Sledovat ¢as vydaja stravy a vykondavanie pedagogického dozoru pocas vydaja stravy

6. Pomahat pri zabezpedovani zdsobovania potravin

7. Podla zaujmu stravnikov riesit doplnkové stravovanie.

Organizacné ulohy:
1. Komisia zasada v pripade potreby
2. Zo zasadnuti komisie sa vedie zapis, ktory je uloZeny u riaditela skoly



