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Zakladné ustanovenia

1. Zakladné $kola Befiovského 1, 841 01 Bratislava (d’alej len ,,ZS%) bola zriadena ako
samostatnd rozpoc¢tova organizacia zriad'ovacou listinou, ktoru vydala Mestska Cast’
Bratislava-Duibravka v stlade s ustanoveniami § 6 a § 22 zakona ¢. 596/2003 Z. z.
0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov V zneni neskorSich predpisov, zakona ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach verejnej spravy aozmene adoplneni niektorych zékonov v zneni
neskorsich predpisov dna 27. 01. 2009 ¢.: starosta-21/2009

2. ZS je vychovno-vzdelavacim zariadenim. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom

mene a ma plnu zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vzt'ahov.

Tento organizaény poriadok je zdkladnou internou organiza¢nou normou ZS.

Organizaény poriadok upravuje vnitorni organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia

a ¢innosti, del’bu prace a pdsobnost’ jednotlivych ttvarov a tisekov.

5. Sidlom ZS je Bratislava, obec Diibravka, Befiovského 1.

> ow

Organizacny poriadok sa ¢leni na:

> vSeobecni ¢ast’, ktora upravuje spolo¢né ustanovenia pre vietky utvary ZS, ich
useky a pre jednotlivych zamestnancov,

Cast’, v ktorej su vymedzené poradné organy a komisie,

Cast, v ktorej st uvedené zéasady, néstroje a metody riadenia,

osobitnu Cast’, v ktorej st uvedené hlavné ¢innosti jednotlivych utvarov.
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Clanok II.
Vseobecna ¢ast’

Organizacné Clenenie ZS zabezpeCuju jej jednotlivé utvary. Utvary su organizacné celky,
ktoré komplexne zabezpeCuji a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich c¢innosti
urcitého zamerania.

Utvary sa delia na organizacné useky, ktoré zabezpecuju ulohy ZS spojené s odliSnym
odbornym, organizatnym a technickym zabezpeCenim. Na Cele utvarov aich usekov su
vedlici zamestnanci ZS, ktori st priamo podriadeni riaditel’ke ZS.

Riaditel’ka ZS, ako aj jej d'alsi zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia ZS, st oprdvneni urCovat a ukladat’” podriadenym zamestnancom Skoly
pracovné Ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavézné

pokyny.



Kontrolna ¢innost’

Riaditel’ka ZS a ostatni vedici zamestnanci ZS st v zmysle planu vnatornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat
plnenie Uloh nimi riadeného organizaéného tutvaru alebo tuseku, prijimat’ opatrenia na
odstratiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat' riaditel'a ZS, pripadne podavat’ navrhy
na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného ttvaru alebo tiseku.

Clenenie ZS na utvary:

NS

utvar riaditel’ky Z8,
pedagogicky utvar,
hospodarsko-spravny utvar,
utvar Skolského stravovania.

Z8 riadi aza jej Cinnost’ zodpoveda riadite’ka ZS PaedDr. Viera Karovifova.
RiaditeI’ka ZS vykonava svoju pravomoc v sulade s platnym poriadkom a d’alSimi
normami, pricom:

a) rozhoduje o:

>
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nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zdkona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave
Vv Skolstve a skolskej samosprave,

nalezitostiach v stilade so zdkonom ¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani
zmenach vnutornej organizacie ZS,

koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zélezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

vietkych dohodach ZS s jej partnermi,

pracovnych cestdch zamestnancov,

b) riadi a kontroluje:

>
>

vSetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii,
vSetku pisomnu agendu Skoly,

¢) ustanovuje do funkcii a odvolava:
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veducich zamestnancov ZS,
veducich metodickych organov,
veducich a predsedov komisii,
spravcov kabinetnych zbierok,

d) predklada:

>

V ramci svojej posobnosti zriad'ovatel'ovi na schvalenie a rade $koly na vyjadrenie
nalezitosti uvedené v § 7 zdkona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave,

e) schvaluje:

>
>

V mene organizacie kolektivnu zmluvu,
vnutorné dokumenty ZS



f) hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:

» agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO,
BOZP a CO

g) udel’uje a navrhuje:

» pochvaly aocenenia vo vnutroorganizaénych pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym orgdnom.

Riaditel’ku ZS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca riaditelky $koly v ramci jemu
danych prav a povinnosti. Na zéklade poverenia riaditel’ky ZS mozZe v Gase jej nepritomnosti
zastupovat' aj iny nim povereny veddci zamestnanec vramci jemu danej pdsobnosti.
Poverenie musi byt urobené pisomne amusi viiom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

Clanok II1.
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie G¢innosti riadiacej prace a vychovno — vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel’ ZS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich pldnmi prace.

1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je jednou z organizacnych foriem cinnosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najddlezitejSi odborny poradny orgéan
skupinového odborno — pedagogického riadenia v Skole. Je najvys$§im poradnym organom
riaditel'a Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania s vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady.

2. Porada vedenia riaditela ZS - kolégium

Preroktiva najaktualnejsie a rozhodujiice otazky celkovej &innosti ZS. Zuéastiujli sa na nej
veduci zamestnanci ZS. Podl'a obsahu rokovania prizyva riaditel’ka ZS na poradu aj d’alsich
pedagogickych zamestnancov, najmi Clenov SirSicho vedenia ZS, vychovného poradcu,
Skolského Specidlneho pedagdga, veducich metodickych orgénov, veducich predsedov
komisii, zadstupcov odborovej organizacie, rodicovskej rady, rady skoly, pripadne iné osoby.

3. Metodické organy

Na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vyutovacieho procesu zriad’uje riaditel’ ZS
metodické zdruzenia a predmetové komisie. Ich tlohou je zvySovat' metodicki a odbornu
tiroven vzdelavania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch na 1. stupni, v SKD a v jednotlivych
vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov na 2. stupni. Predmetové komisie
a metodické zdruZzenia sa zriaduji aj kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi
pedagogickymi zamestnancami. Za vedicich metodickych organov vymenuva riaditel’ ZS
najskusenejsich ucitel'ov a vychovavatel'ov s dobrymi organizaénymi schopnost'ami.



4. Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a 0 sprave
majetku. Po skondeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi ZS pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni navrhy na vyradenie a likviddciu neupotrebitel'ného majetku. Pocet
¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje
pisomne riaditel’ ZS. Okrem urdenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Vyrad’ovacia Kkomisia posudzuje névrhy inventarizacnej komisie na vyradenie
neupotrebitel'nych, zastaranych a poskodenych predmetov.

Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditelom ZS.

5. Skodovi komisia

Slazi ako poradny organ riaditel'a ZS v otizkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu
Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatel'om. Je trojclennd. Predsedu
komisie a jej ¢lenov menuje riaditel ZS menovacim dekrétom. Komisia zasada podl’a potreby
a vo svojej ¢innosti sa riadi Zékonnikom préace a d’al$imi pravnymi normami.

6. Stravovacia komisia
Stravovacia komisia sa riadi vyhlaskou o $kolskom stravovani ¢. 330/2009 Z.z. Komisiu
tvoria: zastupca riaditela ZS, veduca ZSS, hlavna kucharka, vedica SKD (ak nie je
ustanovend, druhy zéastupca riaditel’a), zastupca rodicovskej rady.

Hlavné tlohy stravovacej komisie:

> Pomahat’ vediicej SK a SJ pri Gispesnom riadeni prevadzky $kolského stravovania
podla zasad spravnej vyzivy.

Prerokovavat' poziadavky a navrhy, ktoré vedica SK a SJ uplatiiuje u riaditel'a ZS.
Dozerat’ na hygienu prevadzky, bezpecnost’ pri praci a idrzbu zariadeni.
Spolupracovat’ pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny
vydaja stravy.

Sledovat’ €as vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja
stravy.

Pomahat’ pri zabezpecovani zdsobovania potravin.

Podl'a zaujmu stravnikov riesit’ doplnkové stravovanie.
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Préva stravovacej komisie:

> Clenovia stravovacej komisie majii pravo len degustacie stravy (musia byt
najmene;j traja ¢lenovia) v priestoroch Skolskej jedalne

» Nemaju vSak bez pritomnosti zastupcu zriad’'ovatel'a vykonat’ prevazovanie stravy
a kontrolu skladov

» V pripade zistenych nedostatkov podavaju ¢lenovia stravovacej komisie pisomny
podnet na vykonanie odbornej kontroly

Organizacné tlohy:



1. Komisia zasada najmenej raz za polrok, ¢astejSie v pripade potreby.
2. Zo zasadnuti vypracovava zapisy, ktorych kopie su ulozené u veducej SK a SJ.

7. Vychovna komisia
Menovanie ¢lenov vychovnej komisie

PaedDr. Viera Karovicova- riaditel’ka Skoly
Alena Drozdikova- zastupkyna riaditel’ky

Mgr. Lenka Harvanova — zastupkyna riaditel’ky
PhDr. Jitka Granova- vychovna poradkyna

Mgr. Erika Markové — Skolsky Specialny pedagodg

Podl’a potreby, alebo charakteru problému mozno prizvat’ odbornikov

» Triedny ucitel’ danej triedy

» Vyucujuci prislusného predmetu
» Vychovavatel’ danej triedy

» Koordinator prevencie

» Kurator

» Lekar

» Zastupca policie

» Zastupca rodic¢ov

Ak vznikne vychovno-vzdeldvaci problém, triedny ucitel konzultuje problém najprv so
ziakom, podl'a zavaznosti problému je potrené aby triedny ucitel’ kontaktoval zakonného
zastupcu ziaka, ak sa tieto opatrenia javia ako neucinné, je potrebné zasadnutie vychovnej
komisie, kde sa Clenovia snazia objektivne pristapit’ k problému a navrhnit’ moZnosti rieSenia
problému.

Ulohou vychovnej komisie je spolupracovat’ pri plneni vychovnych cielov a tloh koly,
pomahat’ vedeniu Skoly, pedagogickym zamestnancom a rodiCom pri rieSeni vychovno-
vzdelavacich problémov Ziakov a zabezpeCovat prevenciu pred socialno-patologickymi
javmi. Vychovna komisia vznikd z potreby €o najobjektivnejSie posudzovat priestupky
ziakov proti Skolskému poriadku. Zasadnutia vychovnej komisie zvolavaja triedni ucitelia so
stihlasom vedenia Skoly a ¢lenov vychovnej komisie.

Planovanie zasadnuti vychovnej komisie je stanovené podl'a zédvaznosti situdcie, v pripade
nutnosti ndhleho rieSenia komisia zasadne podla aktudlnej potreby. Priebeh vychovnej
komisie vedie ¢len vychovne] komisie. Triedny ucitel' obozndmi pritomnych o vychovno-
vzdelavacom probléme Ziaka.

Kazda zo zuc€astnenych stran sa k predloZenej problematike vyjadri. V spolocnej diskusii
hl'adaju ucastnici primerany sposob rieSenia. Na zasadnuti je zakonny zéastupca detailne
oboznameny so zistenymi skuto¢nostami, s navrhovanymi opatreniami, ako aj s moznymi
nasledkami vyplyvajucimi z nedodrZovania stanovenych poZiadaviek na zmenu spravania sa
ziaka. V zavere zasadnutia sa zdkonny zastupca vyjadri a pisomne potvrdi svoj suhlas ¢i
nesuhlas s dohodnutymi poziadavkami. Zavery zo zasadnutia st zhrnuté v zapise o zasadani
vychovnej komisie.

8. Integracna komisia

Komisia zasada dvakrat do roka, alebo podla potreby. Zaélenuje do vychovno-vzdelavacieho
procesu ziakov s vyvinovymi poruchami podla individudlne vypracovaného planu



vzdelavania s prihliadnutim na dodrziavanie materidlno-technického zabezpecenia vychovy.
Sklada sa z vedenia skoly, skolského Specidlneho pedagdga — odborného zamestnanca skoly,
zamestnancov Skolského zariadenia vychovného poradenstva a prevencie - odborného
zamestnanca Centra pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie (CPPPaP)
Bratislava IV.

9. Rada Skoly

Je zriadena podla § 2 zakona ¢.596/2003 Z.z. o Statnej sprave V Skolstve a Skolskej
samosprave a 0 zmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a jej
poslanie, Ulohy a zlozenie su vymedzené v § 24 av § 25 tohto zdkona. Jej ¢lenmi su dvaja
zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov a jeden zvoleny zastupca nepedagogickych
zamestnancov ZS, §tyria zvoleni zastupcovia rodiov, §tyria delegovani zastupcovia
zriad'ovatel’a.

10. Poradny zbor
Po prerokovani predkladé riaditelovi ZS navrhy Ziakov s vyvinovymi poruchami ugenia na
ich diagnosticky pobyt alebo zaradenie do Specialnych tried, alebo na individualne zaclenenie
(integraciu) do beznych tried, navrhuje riaditelovi ZS zaélenenie (integraciu) Ziakov so
zdravotnym postihnutim, preradenie ziakov s mentalnym postihnutim do $pecialnej zékladne;j
Skoly.

11. Komisie zasadajtice jednorazovo

Zasadaji napr. pri vybere ziakov do tried srozsirenym vyucovanim, pri komisiondlnych
skuskach a pod.

Clanok IV.
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS

A. Vnutorné ¢lenenie niektorych utvaroch ZS$ na tiseky
Pedagogicky utvar

» usek L. stupiia,

» usek II. stupia,

» usek SKD,

» odborny zamestnanec - §kolsky Specialny pedagég.

Hospodarsko-spravny utvar

» usek administrativy,
» usek spravnych zamestnancov.

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ tisekov zodpovedaju
zastupcovia riaditel’a a d’al§i zamestnanci povereni ich vedenim.



Jednotlivé utvary a tseky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie urcitej veci dotyka posobnosti viacerych utvarov (isekov) ZS, zabezpecuje jej
vybavenie ten ttvar (asek), ktory bol riaditel'om ZS povereny plnenim tejto ulohy.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zékladné organizacné a riadiace normy riaditel’a patria:

Organiza¢ny poriadok,

Pracovny poriadok,

Kolektivna zmluva,

Rokovaci poriadok,

Organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prisluSnom Skolskom roku,
Plan vnutornej kontroly,

Registratirny poriadok.
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C.

=)

rganiza¢né normy riaditel’a Skoly

Riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, uprava, smernica,
metodicky pokyn),

Dalsie akty riadenia s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mozu vydavat' po
schvaleni riaditel'om aj ostatni veduci zamestnanci.
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D. Metédy riadiacej prace

» Perspektivnost’ a programovost’,

Analyticka ¢innost’” odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,

Neustale hodnotenie, prijimanie zdverov do praxe,

Spracuvanie rozhodujicich uloh aj timovou pracou v spolupraci a odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

Informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

\ A%
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E. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne V tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykonava mimoriadna inventura.

V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutoCnosti sa
postupuje podl'a osobitnych predpisov.



Clanok V.

Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary zabezpec€uju tieto hlavné ¢innosti:

1. Utvar riaditePa ZS

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti. Zahfiia &innosti, ktoré s priamo podriadené riaditelovi ZS a ktoré
mu pomahaju vykonavat' jemu zverené ¢innosti. Riaditel’ ZS riadi zakladn@ $kolu v celom
rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.

Organizacna Struktira:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)
i)

riaditel’ ZS — §tatutarny organ,

zastupca riaditel’a ZS,

druhy zastupca riaditela ZS,

veduci zamestnanec hospodarsko-spravneho utvaru,

veduca vychovéavatel’ka SKD, ak nie je stanovend, innost SKD riadi druhy zastupca
riaditel’a ZS,

veduca SK a SJ,

vychovny poradca, koordinator pre vol'bu povolania,

Skolsky Specialny pedagdg — odborny zamestnanec,

stale poradné organy riaditela ZS a komisie.

Utvar riaditela ZS:

>
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organizacne zabezpecCuje porady, zodpovedd za ich odbornu a organizanl pripravu,
zabezpecuje pisomni agendu stvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vytvaranie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozortiuje
riaditel'a ZS na pravne upravy, ktoré sa tykaji ¢innosti ZS,

vybavuje pisomnu agendu a korespondenciu ZS pri dodrziavani platnej legislativy
(registratarny poriadok)

eviduje a predklad4 riaditelovi ZS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich
rodicov,

podiela sa na navrhoch zékladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,
spractiva a vydava organizaény poriadok ZS, $kolsky poriadok, pracovny poriadok,
resp. d’al$ie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich
zamestnancov ZS,

zabezpeCuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
Z8,

vedie skolsky register zamestnancov a raz ro¢ne ho aktualizuje,

vedie evidenciu o dovolenkéach a poskytovani iného vol'na zamestnancov ZS,
zabezpeluje pracovnopravne ukony pre zamestnancov ZS,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,
eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
0 kontrolnych akcidch vykonanych v ZS kontrolnymi ainymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpeluje d’al§ie tlohy podl'a pokynov riaditel'a ZS.



Zakladné povinnosti riaditela ZS:

\4
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riaditel’ ZS plni Gilohy na I. stupni riadenia s miestnou pdsobnost’ou,

zostavuje plan prace ZS, schvaluje Giastkové plany, ktoré s sucastou planu prace
Skoly, ramcové plany prace skoly,

vydava $kolsky poriadok ZS, schvaluje Gvizky pedagogickych zamestnancov, uréuje
triednych ucitel'ov, vedtacich metodickych organov, vychovného poradcu, Skolského
Specidlneho pedagodga — odborného zamestnanca, schval'uje rozvrh hodin, dozorov,
vypracuva plan vnutornej kontroly a podiela sa na jej vykonavani,

zodpovedd za dodrziavanie ucebnych planov, uclebnych osnov, vzdelavacich
Standardov a planov vychovy mimo vyucovania, Stitneho vzdeldvacieho programu
a Skolského vzdelavacieho programu, skolského vychovného programu

vydava rofny plan kontinudlneho vzdelavania pedagogickych a odbornych
zamestnancov po vyjadreni zriad'ovatel'a

zodpovedd za dalSie celozivotné vzdelavanie pedagogickych, odbornych
a nepedagogickych zamestnancov,

hodnoti vysledky, kvalitu a narocnost’ vykonu pedagogickej ¢innosti alebo vykonu
odbornej ¢innosti, mieru osvojenia si a vyuZzivania profesijnych kompetencii
pedagogickych zamestnancov alebo odbornych zamestnancov priamych podriadenych
jedenkrat ro¢ne do konca Skolského roku

zodpovedad za odbornu a pedagogicku urovenn vychovno-vzdeladvacej prace skoly, za
vybavenie ZS uéebnymi pomdckami, $kolskymi potrebami a didaktickou technikou,
zodpoveda za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom a za
spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentacie,

zabezpeluje spracovanie rozboru celoroénej innosti ZS,

zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpecCnosti a ochrane zdravia pri praci
a ochrane proti poziarom, predpisov CO,

zodpovedd za dodrziavanie zakonov o odmenovani u vSetkych zamestnancov pri
urcovani ich platov a odmien,

zodpoveda za hospodarenie ZS a efektivne vynakladanie finanénych prostriedkov,

plni si vyu€ovaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlady,

spolupracuje s rodi¢ovskou radou a radou skoly.

Zakladné povinnosti zastupcu riaditela ZS:

Y VvV

vV VYV YV VV VYV V

zéstupca riaditel’a ZS plni ulohy na II. stupni riadenia s miestnou pdsobnostou,

v ¢ase nepritomnosti riaditel'a ZS ho zastupuje v plnom rozsahu,

priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického utvaru, tseku 2. stupia
pedagogického utvaru,

priamo riadi podriadenych odbornych zamestnancov pedagogického utvaru -
Skolského Specialneho pedagoga,

plni d’alSie ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie,

podiela sa na tvorbe a uskutoc¢iiovani Skolského vzdeldvacieho programu a
vychovného programu,

podiela sa na tvorbe ro¢ného planu kontinualneho vzdeldvania pedagogickych
a odbornych zamestnancov,

analyzuje a vyhodnocuje vychovno-vzdelavacie vysledky a spravanie v jej zverenych
ro¢nikoch na pedagogické rady,

pripravuje objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje
opodstatnenost’ staznosti a pripravuje podklady a navrhuje rieSenie pre riaditel’ku
Skoly na jej zverenom useku,
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Y

YV VvV VYV 'V

kontroluje povinni pedagogicku dokumentaciu prislusnych triednych uditelov,
zodpoveda za jej spravnost’ a uplnost’, sleduje a kontroluje pracu zverenej MZ a PK,
vykonava hospitacnu Cinnost’ a vedie o nej zaznamy,

hodnoti vysledky, kvalitu a naro¢nost’ vykonu pedagogickej ¢innosti alebo vykonu
odbornej ¢innosti, mieru osvojenia si a vyuzivania profesijnych kompetencii
pedagogickych zamestnancov alebo odbornych zamestnancov priamych podriadenych
jedenkrat ro¢ne do konca skolského roku,

rozdeluje vykonavanie dozorov v priestoroch $koly ako aj v SJ, kontroluje ich
vykonavanie a dodrziavanie,

zabezpetuje zastupovanie za nepritomnych uéitelov a vychovavatelov v SKD, vedie
evidenciu zastupovania,

vypracovava mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych ucitelov, pripravuje
podklady na vyplatenie nad¢asovych hodin a zmeny uvézkov pri zamestnancoch na
krat$i pracovny cas, vedie evidenciu ndhradného volna pedagogickym a odbornym
zamestnancom,

dba na efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami $koly pri
organizovani zastupovania a inych ekonomickych ¢innosti,

koordinuje organizovanie §kolskych vyletov, exkurzii, SVP, plaveckych kurzov a
LVVK,

kontroluje uplatiovanie zasad hodnotenia a klasifikacie ziakov podl'a metodickych
pokynov,

jeho pracu riadi riaditel’ka skoly.

ZAkladné povinnosti zastupcu riaditela ZS:

vV VYV ¥V VVV VYV

\ A%

zastupca riaditela ZS plni tlohy na II. stupni riadenia s miestnou pdsobnostou,

priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického utvaru, tseku 1. stupna
pedagogického utvaru,

priamo riadi podriadenych zamestnancov tiseku SKD pedagogického ttvaru,

plni d’alsie Glohy pracovnej naplne a popisu funkcie,

podiela sa na tvorbe a wuskutoCfovani Skolského vzdeldvacieho programu a
vychovného programu,

podiela sa na tvorbe rocného planu kontinudlneho vzdeldvania pedagogickych
a odbornych zamestnancov,

analyzuje a vyhodnocuje vychovno-vzdelavacie vysledky a spravanie v jej zverenych
ro¢nikoch na pedagogické rady,

pripravuje objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staZznosti, overuje
opodstatnenost’ staznosti a pripravuje podklady a navrhuje rieSenie pre riaditel’ku
Skoly na jej zverenom useku,

kontroluje povinni pedagogickii dokumentaciu prislusnych triednych ucitel'ov,
zodpoveda za jej spravnost’ a Uplnost’, sleduje a kontroluje pracu zverenej MZ a PK,
vykonava hospitacnu ¢innost’ a vedie o nej zaznamy,

hodnoti vysledky, kvalitu a narocnost’ vykonu pedagogickej ¢innosti alebo vykonu
odbornej ¢innosti, mieru osvojenia si a vyuzivania profesijnych kompetencii
pedagogickych zamestnancov alebo odbornych zamestnancov priamych podriadenych
jedenkrat ro¢ne do konca Skolského roku,

rozdeluje vykonavanie dozorov v priestoroch §koly ako aj v SJ, kontroluje ich
vykonavanie a dodrziavanie
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evidenciu zastupovania,

organizovani zastupovania a inych ekonomickych ¢innosti,
LVVK

pokynov

vedie Skolsky register Zakov a dvakrat rocne ho aktualizuje
jeho pracu riadi riaditel’ka Skoly.

YV Vv VY V VY

Zakladné povinnosti vychovného poradcu a koordinatora pre vol’bu povolania:
1. Vychovna praca na useku prevencie a riesenia problémov Ziakov
1. Vyhl'addvanie a evidencia Ziakov, u ktorych sa prejavuju

vychovné tazkosti a poruchy spravania,

tazkosti a poruchy v uceni,

skryté zdravotné postihnutie,

zmenena pracovna sposobilost’,

problémy zo socialne znevyhodneného prostredia,
socialne problémy.

VVVYYY

2. Prevencia uvedenych problémov
3. Riesenie problémov
pedagogicka osveta a vymena informacii medzi Skolou a rodi¢mi,

a iné problémy,
poradenstvo pri uvedenych t'azkostiach a problémoch,

Skolskym $pecidlnym pedagdégom

YV VV VYV

zabezpeduje zastupovanie za nepritomnych uitelov a vychovavatelov v SKD, vedie
dba na efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri
Koordinuje organizovanie $kolskych vyletov, exkurzii, SVP, plaveckych kurzov a

kontroluje uplatiiovanie zasad hodnotenia a klasifikacie Ziakov podl'a metodickych

individudlna praca s rodi¢mi ziakov, ktori maju vyvinové, prospechové, vychovné

spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu so Skolskym psychologom,

spolupraca a rieSenie problémovych pripadov s centrom pedagogicko-

psychologického poradenstva a prevencie — dalej len CPPPaP a Centrom

Specialno-pedagogického poradenstva v Bratislave,

» koordinacia prace triednych ucitelov, ostatnych vyucujucich a vychovného

poradcu pri rieSeni uvedenych problémov.

4. Poradenskd praca pri uceni a pri dalSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu

ostatnych deti — hlavne spolupraca s vyucujucimi a rodi¢mi
5. Poradenska praca pre ucitel'ov v oblasti rieSenia uvedenych problémov

1. Prdca na useku vychovy k volbe povolania a profesijnej orientdcie zZiakov

» Spolupraca s triednymi ucitelmi a vyucujucimi pri vychove k spravnemu seba

hodnoteniu a usmerfiovanie k vhodnej vol'be povolania.

» ZabezpeCovanie materialov a pomodcok pre informaéni a poradensku pracu

profesijnej orientacie.
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Individuélna poradenska a konzulta¢na Cinnost’ pre ziakov.

Oboznamovanie ziakov piateho a Siesteho ro¢nika s povolaniami.

Pomoc pri spravnej vol'be povolania formou prislusnych psychologickych testov
pre ziakov 6smeho a deviateho rocnika.

Evidencia ziakov konciacich Skolski dochadzku a spracovanie prehladov o
profesijnej orientacie ziakov od piateho ro¢nika.

Priprava a realizdcia vstupnych dokladov Zziakov konciacich povinnu Skolska
dochadzku.

Pravidelny servis informécii v oblasti povolania (nastenky, zber zaujmu,
vyhodnotenie, atd’. ).

Zabezpecovanie spatnych informacii o byvalych ziakoch a ich uplatneni.
Spracovanie a odovzdavanie prehl'adov o rozmiestiiovani ziakov konciacich
povinnu $kolsku dochadzku pre vypoctové stredisko v Michalovciach.

YV Vv VY V VYVYV

1II. Iné c¢innosti

» Spolupraica sCPPPaP a Centrom Specidlno-pedagogického poradenstva
(vyhladdvanie, evidencia, dokumentacia, konkrétna praca s psychologickymi
testami, atd’.).

» Plni d’al$ie ulohy pracovnej naplne a popisu funkcie.

Ziakladné povinnosti odborného zamestnanca — Skolského Specidlneho pedagéoga

> Skolsky $pecidlny pedagdg vykonava odborné ¢&innosti v ramci $pecialno-
pedagogického individudlneho, skupinového alebo hromadného poradenstva a
intervencie detom a Ziakom s mentdlnym postihnutim, sluchovym postihnutim,
zrakovym postihnutim, telesnym postihnutim, s naruSenou komunikacnou
schopnostou, autizmom alebo dal§imi pervazivnymi vyvinovymi poruchami,
viacndsobnym postihnutim, chorym alebo zdravotne oslabenym, s vyvinovymi
poruchami a s poruchou spravania.

» Poskytuje $pecialno-pedagogické poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom deti
alebo Ziakov a pedagogickym zamestnancom $kol a Skolskych zariadeni.

» Pripravuje podklady pre odbornych zamestnancov poradenskych zariadeni.

» Sleduje uroven skolskej zrelosti deti vstupujucich do Skoly a v pripade nedostatocne;j
pripravenosti pre vstup do 1. ro¢nika v spolupraci s poradenskym zariadenim -
Centrom S$pecialno-pedagogického poradenstva a CPPPaP, riesi otazku odkladu
Skolskej dochadzky, zucastiiuje sa na zapise Ziakov do prvého ro¢nika.

» Skuma troven kognitivneho vyvinu ziakov v $kole, identifikuje ziakov docasne alebo
trvalo neprospievajucich a ziakov uéiacich sa pod svoje moznosti, ziakov zo socidlne
znevyhodneného prostredia alebo ziakov s nadanim.

» Pracuje sdetmi so Specifickou poruchou ucenia a spravania, pocas vyucovania
realizuje reedukacné cvicenia so vSetkymi Ziakmi, ktorym bola diagnostikovana
Specificka porucha ucenia alebo spravania podla rozvrhu, cviCenia zameriava na
zmiernenie problémov ziakov pri u€eni a pri priprave na vyucovanie.

> Ziakom, ktorym Centrum $pecialno-pedagogického poradenstva po diagnostikovani
odporu¢i individualne za¢lenenie (integraciu) Vv beznej triede ZS — vypracuje
V spolupraci s triednymi uciteI'mi a uciteI'mi jednotlivych predmetov Individualny
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vychovno-vzdeldvaci program — zabezpeci ich realizaciu a dodrziavanie v Skolskom
roku.

Vypracuje dokumentaciu na vychovu avzdelavanie pre ziakov So zdravotnym
znevyhodnenim, pre ziakov s nadanim a Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami.

Pravidelne pracuje so ziakmi so zdravotnym znevyhodnenim, snadanim a SO
Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami na individualnych hodinach, ale aj
priamo vo vyucovacom procese,

Dohliada a kontroluje, aby bol zo strany pedagdégov dodrziavany individualny
vychovno-vzdelavaci pristup ku ziakom so Specifickymi poruchami ucenia
a spravania, ku ziakom s nadanim, zdravotne oslabenym.

Navrhuje a zucastiiuje sa na priprave priamych a nepriamych uéebnych a rozvijajiacich
programov.

Pozna Zziakov s problémami a poruchami sprdvania a v spoluprdci s triednymi
ucitel'mi, vychovnym poradcom a koordindtorom prevencie socidlno-patologickych
javov sa podiela na eliminovani neziaduceho spravania.

Spolu s vychovnym poradcom a koordindtorom pre vol'bu povolania sa podiela na
procese profesionalnej orienticie a vol'by ziakov stojacich pred prvou a druhou
smerovou volbou, vypracovava a realizuje programy volby povolania, diagnostikuje
predpoklady ziakov z hladiska vybranej profesie, pracuje so zaclenenymi ziakmi z
hl'adiska voI'by povolania (nevhodny vyber).

Pracuje so ziakmi s problémami v oblasti ucenia, poskytuje poradenské sluzby
pedagdégom v oblasti dusevného vyvinu ziakov, poskytuje konzulticie zamerané na
skvalitnenie prace pedagoga, ucitelov jednotlivych predmetov, zefektivnenie
jednotlivych postupov, zostiladenie prace v Skole a doma.

Zameriava sa hlavne na podchytenie ziakov na prvom stupni.

Poskytuje poradenské sluzby a konzultacie rodicom, navrhuje adekvatne formy prace
dietat’a v rodinnom prostredi resp. pri priprave na vyucovanie, informovanie rodi¢ov
0 praci ziakov a0 moZnej pomoci zo strany rodiCov, S Centrom Specidlno-
pedagogického poradenstva a CPPPaP a inych Specialnych pedagdgov s konkrétnym
zameranim na niektoré Specifické poruchy (logopéd).

Plni d’alSie tlohy pracovnej naplne a popisu funkcie.

Zakladné povinnosti veduceho hospodarsko-spravneho utvaru:

veduci hospodarsko-spravneho ttvaru plni tlohy na IV. stupni riadenia

riadi pracu Gseku podriadenych administrativnych a spravnych zamestnancov
plni d’alSie tlohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie

jeho pracu riadi riaditel’ka Skoly.

VVVY

Zakladné povinnosti veducej zariadenia Skolského stravovania:

> veduca ZSS plni Glohy na IV. stupni riadenia

» riadi pracu podriadenych zamestnancov utvaru zariadenia $kolského stravovania
» plni si d’al$ie povinnosti podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie

» jeho pracu riadi riaditel’ka skoly.
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2. Pedagogicky utvar

Useky: 1. 1. stupei

2. IL. stupen,
3.SKD

4, skolsky Specidlny pedagog

Organizac¢na Struktira zamestnancov:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

riaditel’ ZS

zéstupca riaditel’a ZS

druhy zastupca riaditel'a ZS

vychovny poradca, koordinator pre vol'bu povolania
Skolsky Specidlny pedagdg— odborny zamestnanec
veduci metodickych organov

triedni ucitelia

netriedni ucitelia a externi ucitelia
vychovavatel’ky SKD.

Pedagogicky utvar

>

vVVvvVY VWV 'V VYV

\ %4

zabezpeCuje vyuCovanie predmetov anepovinnych predmetov podla platnych
uéebnych planov a uéebnych osnov, statneho a Skolského vzdelavacieho programu,
vychovného programu a &innost’ SKD a d’al$iu mimogkolsku &innost,

podiela sa na tvorbe a uskuto¢iiovani Skolského vzdeldvacieho programu a
vychovného programu,

vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a vychovnom
procese

vedie predpisant triednu dokumentéciu, evidenciu o u€ebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke Ziakov,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych tisekoch,

organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity
s cielom racionalne, ucelne a ciel'avedome vyuzivat’ vol'ny ¢as ziakov v stlade s ich
zaujmami,

vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie,

podiela sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov
a 8kol v prirode.

3. Hospodarsko-spravny utvar

Useky: 1. administrativni zamestnanci,

2. spravni zamestnanci.

Organizacna Struktira nepedagogickych zamestnancov:
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a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

vediica hospodarsko-spravneho utvaru - ekonomka ZS, personalista, mzdova
uctovnicka

administrativna zamestnankyfa -tajomni¢ka ZS, personalistika

Skolnik

upratovacky

informatorka

kuric¢

technik BOZP a PO

Hospodarsko-spravny  utvar  zabezpeCuje  vSetky  hospodarsko-prevadzkové
a personalno-mzdové zaleZitosti ZS a je za ne zodpovedny.

VVVVVVVVVVVYVY VY

Pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

Konzultuje s riaditelom ZS navrh rozpoétu a zddvodiiuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om,

Vypractva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

Hr'adé a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,
Zabezpecuje styk s bankou,

Zodpoveda za vedenie pokladnice,

Vedie uctovnu evidenciu,

Vedie kompletnti agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,

Dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
Vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vsetkych zdkonov a platnych predpisov,
Vykonéva predbeznu a priebezna kontrolu uctovnych dokladov,

Pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu,

Zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a idrzbu Skolského areélu,

Plni d’alSie ulohy podl’a popisov prace svojich zamestnancov.

4. Utvar $kolského stravovania

Organizacna Struktira zamestnancov:

a)
b)
c)
d)

veduca SK a SJ
hlavné kucharka
podkucharka
pomocné sily

Utvar $kolského stravovania:

>
>
>
>

zabezpecuje vyrobu a odbyt jedal a napojov,

zabezpeduje konzumaciu napojov ajedal pre Ziakov v ¢ase ich pobytu v ZS, pre
zamestnancov a inych stravnikov v zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,
prijima a zu¢tovava finan¢né prostriedky od rodi¢ov a zamestnancov na potravinovom
ucte,

v SK a SJ pripravuje obed — hlavné jedlo a jedno doplnkové jedlo — desiatu podl'a
zostaveného jedalneho listka.

Veduca SK a SJ:

>

je metodicky a odborne usmerfiovana poverenym zamestnancom zriad’ovatel’a,
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> spolupracuje so ZS pri zabezpeleni pedagogického dozoru nad Zziakmi, ktori sa
stravuju v Skolskej jedalni,

> spolupracuje s riaditefom ZS pri vychove ziakov k spolotenskému spravaniu,
k zasadam zdravej vyzivy, k hygiene astolovaniu, pri odstrafiovani negativnych
stravovacich navykov deti a pri zabezpeCovani pitného rezimu,

> so ZS spolupracuje pri zostavovani rozvrhu vyudovacich hodin, aby prestavky na
doplnkové jedlo — desiatu v trvani 15 mintat a hlavné jedlo - obed v trvani 45 minut —
ziaci 1. stupiia a 30 minut - ziaci 2. stupna zodpovedali fyziologickym potrebam deti.

Clanok V.
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizaény poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS.

2. Veduci zamestnanci ZS sG povinni postupne oboznamit’ s obsahom organizaéného
poriadku ZS vsetkych podriadenych zamestnancov.

3. Pri vzniku pracovného pomeru je novy zamestnanec oboznameny s platnym

organiza¢nym poriadkom.

Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka ZS.

5. Tento Organiza¢ny poriadok nadobuda uc¢innost’ diiom 1.februdra 2010 a tymto diiom
straca platnost’ predchddzajici Organizacny poriadok platny od 3.septembra 2007.

&

V Bratislave 1.februara 2010 PaedDr. Viera Karovicova

riaditel’ka
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