Zakladna Skola PleSivec, Gemerska 1, 049 11 PleSivec

Organizacny poriadok

V Plesivei 30.8.2019 PaedDr. Jozef Miku$§
riaditel’ Skoly



Obsah:
Clanok I

Clanok II

Clanok III

Clanok IV

Zakladné ustanovenie

VSeobecné ustanovenia
1. Poslanie a hlavné ulohy $koly
2. Organiza¢né Clenenie Skoly
3. Zéasady riadenia
4. Metody prace
5. Kontrolna ¢innost’

Osobitné ustanovenia
1. Organizacna Struktura a popis pracovnych pozicii a ¢innosti

Zaverecné ustanovenia



Organizacny poriadok je zdkladnou organiza¢nou normou Zakladnej Skoly v PleSivci.
Upravuje riadenie a organizaciu $koly, urCuje delbu prace, organizaciu organov na Skole,
prava a zodpovednost' pracovnikov, rozsah pravomoci, vnutorné¢ a vonkajSie vztahy
Zakladnej skoly v Plesivci.

Clanok I
Zakladné ustanovenia

Zakladna $kola v Plesivci je na zaklade rozhodnutia Okresného tiradu v Roznave v zmysle
§ 13 ods. 4 pism. e) zédkona €. 222/1996 Z.z. 0 organizacii miestnej Statnej spravy v zneni
doplnkov, v nadvdznosti na ustanovenie §5 odst.1 zakona SNR ¢. 542/1990 Zb. O Statnej
sprave v skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich zmien a doplnkov, zdk. ¢. 303/
1995 Z.z. 0 rozpoctovych pravidlach, vynosu MF ¢. 23 2 27.2.1996, od 1. januara 2002

samostatnou rozpoctovou organizaciou

na useku zakladného skolstva.

Zriad’ovacia listina bola vydana 01.04.2002 prednostom Okresného tradu v Roznave.

Pravne postavenie organizacie

Zakladna skola Plesivec (d’alej Skola), je pravnickou osobou. Vystupuje v pravnych
vztahoch svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. V jej mene
vystupuje Statutdrny organ, ktorym je riaditel’ Skoly. Svoju Cinnost’ finan¢ne zabezpecuje
samostatne na  zdklade rozpoctu  vycleneného  zriadovatelom  a doplnkovych
mimorozpoc¢tovych zdrojov. Sucast'ou skoly je Skolsky klub deti.

Clanok I1
VSseobecné ustanovenia

1. Poslanie a hlavné tlohy $koly

al zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a ini odborna a pedagogicku ¢innost’,

b/ vytvara pracovnikom a Ziakom Skoly potrebné materidlne podmienky,

¢/ zabezpecuje starostlivost’ o budovu Skoly a vykonanie prac v suvislosti so starostlivost'ou
0 budovu skoly v sucinnosti s Obecnym tradom v Plesivci,

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

e/ zabezpeduje spracovanie a prenos informacii podl'a rozhodnutia OS OU V Kogiciach,

f/ zabezpecuje plnenie uloh na useku skolského stravovania,

g/ pravidelne informuje zriad’ovatel’a, Radu §koly a verejnost’ 0 stave a problémoch $koly,

h/ zabezpecuje plnenie uloh na tiseku PO a BOZP podl’a platnych predpisov,

ch/ zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov,

i/ zabezpecuje archivac¢ni a skartacnu ¢innost’,

j/ zabezpecuje plnenie tloh obrany Statu,



k/ sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiiuje prislusné sankcie podla
platnych pravnych predpisov voc¢i zodpovednym osobam.

2. Organizac¢né ¢lenenie Skoly

Zamestnanci Skoly sa delia na pedagogickych, odbornych anepedagogickych
zamestnancov. Pedagogicki zamestnanci sa delia na veducich pedagogickych zamestnancov,
veducich metodickych zdruzeni a predmetovych komisii, pedagogickych zamestnancov
vykonavajucich Specializované ¢innosti, ucitelov, pedagogickych asistentov, skolského
Specialneho pedagoga a vychovavatelov. Od 1.9.2019 nema skola v pracovnom pomere
odborného zamestnanca. Nepedagogicki zamestnanci Skoly si administrativne pracovnicky
(vedenie administrativy, hospodarenie, PAM, Uc¢tovnictvo, registratira), Skolnik — udrzbar,
spravca arealu, upratovacky.

3. Zasady riadenia

a/ Skola uplatituje princip vediuceho PZ (riaditel’ $koly a zastupca riaditela $koly)
Vv ucelnej nadvdznosti na zasady spoluprace s organmi samospravy a d’alSimi odbornymi
organmi v sulade so zdkonmi, uplatnuje a dodrZiava platné pravne predpisy.

b/ Skolu riadi a zodpoved4 za tu riaditel’, ktorého menuje a odvolava starosta obce na

navrh rady Skoly.

¢/ Riaditel’ skoly zriad’uje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zavaznost’

a rozsah si vyZaduje kolektivne zvaZenie. Stalymi poradnymi organmi riaditela si:

pedagogické rada,

- gremidlna rada (SirSie vedenie Skoly),

- MzZaPK,

- rada Skoly (zo zakona zriadena).

d/ Riaditel’ skoly zriad’uje pre Gcelné pdsobenie d’alsie poradné organy s trvalou alebo

docCasnou posobnostou.

e/ Podrobnejsiu posobnost’, zloZenie a sposob rokovania poradnych organov riaditela

Skoly upravuju rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel' skoly. Zavery poradnych

organov maju pre riaditel'a Skoly odporucajtci charakter.

f/ Ststavu riadiacich a organiza¢nych foriem tvoria:

- riadiace normy so v§eobecnou platnost'ou /smernice, prikazy a pokyny riaditel’a/,

- organizacné normy, ato: organizacny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna
zmluva, platovy poriadok, registratirny poriadok, registratirny plan, plan
vnutroSkolskej kontroly a vnutorny poriadok Skoly, Skolsky poriadok a vsetky
vnutorné smernice.

4. Metody prace

a/ Cinnost’ veducich a ostatnych pracovnikov sa sustred’uje na plnenie hlavnych tloh
vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarskej oblasti.

b/ Analyza ¢innosti vychovno-vzdeldvacich, ekonomickych a administrativnych oblasti
V organizacii a neustale hodnotenia uplatnenia prijatych zaverov v praxi.

¢/ Spracuvanie rozhodujucich uloh sa riesi aj formou timovej prace.



d/ Veduci pracovnici Skoly zabezpecuju potrebnt informovanost’ ostatnych pracovnikov
na rokovaniach v ramci organizacie.

5. Kontrolna ¢innost’

Riaditel’ Skoly alebo nim vymenovany a povereny veduci pracovnik je v zmysle ,,Planu
vnutroskolskej kontroly* priamo zodpovedny za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie
uloh kontrolnej ¢innosti a je povinny:

osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadené¢ho organiza¢ného useku,

prijimat’ opatrenia na odstrailovanie nedostatkov,

uplatiiovat’ a predkladat navrhy na uplatnenie sankcii vocéi zodpovednym
pracovnikom nimi riadené¢ho organiza¢ného useku,

0 zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned” informovat riaditel'a Skoly.

Kazdy vedici pracovnik ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych
Vv predchadzajucom bode tieto prava a povinnosti:

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

priebezne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a tlohami, ktoré sa
dotykaju ich Cinnosti, prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto
uloh a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny,

vydavat prikazy a nariadenia podriadenym pracovnikom,

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

uplatiiovat’ zdsady odmenovania za pracu, podl'a platnych predpisov pre odmenovanie.

Clanok 111
Osobitné ustanovenia

1. Organizaéna Struktira Skoly a popis pracovnych ¢innosti.

Organizacna Struktura:

. riaditel’ Skoly — Statutarny organ,

. zastupca riaditel’a skoly,

. vychovny poradca,

. veduci MZ a PK,

. triedni uéitelia,

. pedagogicki zamestnanci vykonavajtci ostatné Specializované ¢innosti,
. ostatni pedagogicki zamestnanci,

. pedagogicki asistenti,

. Skolsky Specialny pedagog,

10. administrativni zamestnanci,

11. Skolnik - udrzbar, spravca arealu,
12. upratovacky.
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1. Riaditel’ Skoly

Na cele skoly je riaditel’ skoly, ktorého vymentiva a odvoldva starosta Obecného uradu
Plesivec. Riaditel' $koly menuje a odvolava zfunkcie veducich zamestnancov $koly na
zaklade navrhu rady skoly podl'a zakona 596/2003 o Statnej sprave v skolstve a Skolskej
samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov. Riaditel’, ako Statutarny orgéan skoly,
kona v jej mene vo vsetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ mu rozhodnutie
nie je podmienené schvalenim Rady $koly. Riaditel'a zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom
rozsahu pedagogicky zastupca — zastupca riaditela Skoly, ktorého menuje riaditel’ Skoly.
Riaditel’ skoly zodpoveda za dodrzanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, Statneho
vzdeladvacieho programu, ucebnych pldnov a ucebnych osnov a Standardov, za odbornu
a pedagogicki rovenni vychovno-vzdelavacej prace Skoly aza efektivne vyuZzivanie
prostriedkov urcenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly, zodpoveda za riadne hospodarenie
s majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve skoly.

Riaditel’ zakladnej skoly vykonava §tatnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje o:

a) prijati ziaka na $kolu,

b) odklade zaciatku povinnej $kolskej dochadzky ziaka,

c) dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej $kolskej dochadzky ziaka,

d) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do $koly,

e) oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich

Casti,

f) povoleni plnit’ povinni skolskt dochadzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

g) ulozeni vychovnych opatreni,

h) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

i) povoleni vykonat’ skisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory

nie je ziakom Skoly,

J) uréeni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ciastoéni thradu nakladov za

starostlivost’ poskytovanu ziakovi v $kole a v skolskom zariadeni,

k) individualnom vzdelavani Ziaka,

I) vzdelavania Ziaka v Skolach zriadenych inym $tatom na izemi Slovenskej republiky so

stthlasom zastupitel'ského uradu iné¢ho Statu,

m) individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

n) umozneni Stidia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu.

Riaditel’ skoly zodpoveda:

a) za dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urc¢enych pre skolu,

b) za vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdelavacicho programu a vychovného
programu,

c) za vypracovanie a dodrZiavanie roéného planu d’alSicho vzdelavania pedagogickych
Zzamestnancov,

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

e) kazdoroéné hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

f) uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského zariadenia,

g) rozpoCet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov na
zabezpecenie ¢innosti $koly a Skolského zariadenia,

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



Riaditel’ skoly d’alej:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

)
K)

P)

q)

prijima vSetkych pracovnikov Skoly do pracovného pomeru a zabezpecuje aj
vyhotovenie pracovnych zmliv, zabezpecuje personalne obsadenie Skoly,

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

uzatvara dohody o zmene pracovnych podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,
rozvizuje pracovny pomer s pracovnikmi Skoly dohodou, vypovedou, okamzitym
zruSenim pracovného pomeru, zruSenim pracovného pomeru V skiSobnej dobe,
prerad’uje zamestnanca na vykon iné¢ho druhu prace,

ur¢uje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle § 100 — 110 Zakonnika prace,

vysiela pracovnikov na pracovné cesty,

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

nariad'uje pracu nadcas, rozhoduje 0 vhodnom case Cerpania ndhradného volna,
pripadne o vhodnejSej uprave pracovného Casu,

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii zamestnancov skoly,
vyjadruje sa k prihlaske na kontinualne vzdelavanie, na d’al$ie Stddium zamestnancov
Skoly, rozhoduje o fakultativnych narokoch aztoho plynucich lavach
a hospodarskom zabezpeceni Studujucich popri zamestnani,

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z Casu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupel'nej lieCby),
zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavdzkov zamestnancov K organizacii,
vykondvanych zrazkach,

posudzuje kvalifikaciu pracovnikov a v nadvdznosti na to zarad’uje zamestnancov do
prislusnych funkcii, platovych tried, stupiiov a kategorii podla prislusnych mzdovych
predpisov,

vyhotovuje platové vymery ako aj d’alSie vymery stvisiace s platovymi nalezitostami
Zamestnancov,

priznava odmeny, prémie a vSetky d’alSie nenarokovate'né pohyblivé zlozky miezd
Vv zmysle platnych mzdovych predpisov (na zéklade navrhu veducich PZ),

priznava ndhradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane néhrad
miezd za nevyCerpant ¢ast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade dokladu
0 priebehu zamestnani o zapocte dob predchadzajicej praxe pre ucely platového
zaradenia, ako aj 0 zapoéte dob zamestnania pre uréenie nemocenskych davok a dizky
dovolenky na zotavenie,

rozhoduje o prideleni nad¢asovych hodin pedagogickym zamestnancom, resp. uréuje
pracu nadcas pre ostatnych zamestnancov skoly,

zabezpecuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi pedagogmi podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej
vyhlasky MS SR oodbornej apedagogickej sposobilosti pedagogickych
Zamestnancov,

sustavne sa stard o odborny rast pracovnikov Skoly, 0 ich profesijny rozvoj,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskdch Skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, efektivny, hospodarny a bezpecny,

zabezpecuje komplexnu zdravotnicku starostlivost o zamestnancov podla platnej
legislativy,



X)

y)

2)

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpec¢nosti a ochrane
zdravia pri praci a poziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje
zamestnancov s novymi predpismi,

bezodkladne zistuje a odstrafiuje pri¢iny pracovnych trazov a choréb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym organom a robi opatrenia na ich
napravu,

zodpovedd za dodrziavanie vSetkych ustanoveni zakonnika prace, pracovného
poriadku a d’alsich platnych pracovno-pravnych, mzdovych ainych predpisov,
stvisiacich s touto agendou.

Riaditel’ skoly predklada zriad’ovatel'ovi na schvalenie a rade $koly na vyjadrenie:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

navrh na pocty prijimanych ziakov a ndvrhy na pocty tried,

navrh $kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu skoly,

navrh na vykonavanie podnikatel’skej ¢innosti §koly,

spravu o vychovno-vzdelavacej cinnosti, vysledkoch a podmienkach skoly
a Skolského klubu deti podla §14 ods. 5 pism. d),

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly a skolského zariadenia,

koncepény zamer rozvoja Skoly a Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na dva
roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informacie o pedagogicko-organizaénom a materidlnom zabezpeCeni vychovno-
vzdelavacieho procesu.

Riaditel’ skoly v ramci svojej posobnosti d’alej predklada zriadovatel'ovi na vyjadrenie

b)

c)

e)
f)

9)
h)

zmluvy o prenajme priestorov skoly,
plén prace skoly,

dlhodobu koncepciu skoly,
dlhodobé zamery Skoly.

Zastupca riaditel’a Skoly

priamo podriadeny riaditelovi Skoly, zodpoveda, zabezpecuje a kontroluje vsSetky
prevadzkové zalezitosti Skoly,

zastupcovi riaditela Skoly st priamo podriadeni vSetci ostatni pedagogicki, odborni
a nepedagogicki zamestnanci,

podiel’a sa na vychovno-vzdeldvacom procese,

spolo¢ne s bezpecnostnym technikom Skoly zabezpecCuje a kontroluje vykonavanie
revizii elektrickych instalacii, bleskozvodu a inych zariadeni, véitane odstranenia
poruch,

zabezpecuje vybavenie skoly zdkladnym vnitornym vybavenim,

zabezpecuje inventarizaciu podla vyhlasky o inventarizacii  hospodarskych
prostriedkov, zodpoveda =za pripravu podkladov k vyrad’ovaniu a likvidacii
prebytoéného a neupotrebitelného majetku, zodpoveda za vedenie ustredného
inventara Skoly a za Ciastkové inventare veducich kabinetov,

vypracuva predpisané Statistiky,

sleduje uroven materiadlno — technického vybavenia kabinetov a jeho vyuzivanie,
zabezpeCuje plnenie uloh na tseku BOZP a PO i vstupnu inStruktaz pracovnikov
v oblasti BOZP a PO,



J) ciastoéne realizuje pedagogické riadenie Skoly, priamo kontroluje vychovno-
vzdelavaci proces /d’alej VVP/ v skole a sama sa na iom podiela,

k) pripravuje podklady kanalyze vychovno — vzdelavacieho procesu, spravania
a dochadzky ziakov, priamo kontroluje a usmernuje vSetkych vyucéujtcich, skolského
$pecialneho pedagdga a pedagogickych asistentov i vychovavatelov SKD, zidastiiuje
sa na zasadnutiach MZ a PK,

I) poskytuje azabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni
vychovno — vzdeldvacieho procesu na skole,

m) vykonava hospitacie, uskuto¢iiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vyu¢ovania, pisomné zaznamy odovzdava riaditelovi §koly /d’alej RS/,

n) vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych i nepedagogickych zamestnancoch,
zabezpecuje za nich zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za nepritomnych
pedagogickych i nepedagogickych zamestnancoch,

0) prideluje dozory na chodbach, v Skolskej jedalni a kontroluje ich dodrZiavanie,

p) zabezpeCuje zostavenie rozvrhu hodin pre 1. — 4. ro¢nik a kontroluje jeho
dodrziavanie,

q) zabezpeCuje zostavenie rozvrhu hodin pre 5. — 9. roénik a kontroluje jeho
dodrziavanie,

r) zodpoveda za sprivne vedenie triedenej dokumenticie a dokumentacie SKD, ako
I vedenie zaznamov nepovinnych predmetov a zaujmovych ttvarov,

s) kontroluje  vykonavanie dozorov, nastupy vyuCujicich na  vyucovanie
a vychovavateliek na ¢innost’ SKD,

t) zabezpeCuje organizaciu pedagogickej praxe a uvadzanie novych pedagogickych
pracovnikov,

u) zabezpeCuje tucCast pracovnikov Skoly na akciach zameranych na zvySovanie
kvalifikacie na zdklade rozhodnutia riaditel’a Skoly,

V) zabezpeCuje realizaciu Skolskych vyletov, celoskolskych podujati i individualnych
triednych podujati mimo Skoly,

w) riadi a zabezpeduje mimoskolsku &innost’ v ramci SKD,

X) eviduje neospravedlneni absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a Rodi¢ovskym zdruzenim pri ZS, spolupracuje
so Skolskym S$pecidlnym pedagdgom,

y) organiza¢ne zabezpeCuje mimoskolsku ¢innost’ /sut’aze, olympiady a pod./,

z) pripravuje a vedie v evidencii tlac¢iva na pedagogicki dokumentaciu a zabezpecuje ich
dostatok.

3. Vychovny poradca

A) Vychovna praca na tiseku prevencie a rieSenia problémovych Ziakov.
1. Vyhladéavania a evidencia ziakov, u ktorych sa prejavuju:

a/ vychovné tazkosti a poruchy spravania,

b/ tazkosti a poruchy v ucenti,

¢/ skryté zdravotné postihnutie,

d/ zmenena pracovna spdsobilost,

e/ socidlne problémy,

2. Prevencia uvedenych problémov.

3. Riesenie problémov:

a/ pedagogicka osveta a vymena informacii medzi skolou a rodi¢mi,



b/ individualna praca s rodi¢mi ziakov, ktori maji vyvinové, prospechové, vychovné a iné
problémy,

¢/ poradenstvo pri uvedenych t'azkostiach a problémoch,

d/ spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu so Skolskym Specidlnym pedagoégom,

e/ spolupréca a rieSenie problémovych pripadov s oddelenim Uradu préace a socialnych veci
v Plesivci a v Roziave.

t/

koordinacia prace triednych ucitel'ov, ostatnych vyucujucich a vychovného poradcu pri

rieSeni uvedenych problémov,
g/ poradenska praca pri uceni a pri d’alSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu ostatnych
deti — hlavne spolupraca s vyucujucimi a rodi¢mi.

4.

B

1.

a s w

o

Poradenska praca pre ucitel'ov Vv oblasti rieSenia uvedenych problémov.

. Praca na tseku vychovy k vol’be povolania a profesijnej orienticie Ziakov

Spolupraca s triednymi  ucitelmi  a vyu€ujicimi pri  vychove k sprdvnemu
sebahodnoteniu a usmeriovanie k vyhodnej vol'be povolania.

ZabezpeCovanie materialov a pomdcok pre informaéna a poradenskd pracu profesijne;
orientacie.

Individualna poradenské a konzulta¢na ¢innost’ pre Ziakov.

Oboznamovanie ziakov dsmeho a deviateho ro¢nika s povolaniami.

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

Evidencia ziakov koncéiacich skolsku dochadzku a spracovanie prehl'adov o profesijnej
orientacii ziakov od piateho ro¢nika.

Priprava arealizacia vstupnych a vystupnych dokladov Ziakov konciacich povinnu
Skolsku dochadzku.

Pravidelny servis informacii v oblasti povolania /nastenka, zber zaujmu, vyhodnotenie/
Zabezpecovanie spatnych informacii o byvalych Ziakoch a ich uplatneni.

10. Spracovanie a odovzdavanie prehl'adov o rozmiestiovani ziakov konciacich povinna

$kolskt dochadzku pre Obecny urad, OS OU Kosgice a vypoétové stredisko Michalovce.

4. Veduci MZ a PK

a) planovane riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,

b) zabezpecuju koordinaciu VVP medzi 1. a II. stupniom Skoly, ako aj medzipredmetové
vzt'ahy,

C) prijimaji ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese, ako 1V pracovnej discipline anavrhy rieSeni predkladaju
riaditelovi skoly,

d) pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace a didaktické testy,

e) zhcastiiuju sa na priprave a realizacii komisionalnych skasok,

f) ziskané poznatky zovSeobecniujii na zasadnutiach MZ a PK, pracovnych poradach,
resp. pedagogickych radéach.

5. Triedni ucitelia

a) triedny ucitel’ ma vedicu tlohu v moralnej a etickej vychove Ziakov svojej triedy, na
zaCiatku Skolského roka vypracuju na zaklade podmienok triedneho kolektivu



9)

h)

a vychovnych potrieb ro¢nika plan triedneho uditela, podla ktorého uskutociuje
sustavnu vychovnl pracu so ziakmi svojej triedy,

koordinuje v triede vSetku vychovnu ¢innost’ a tiez aj mimoskolska ¢innost’ a dba, aby
sa Vv nej uplatiiovala zasada dobrovol'nosti, iniciativy a sSamostatnosti,

spolupracuje s vychovnym poradcom Skoly avedie ziakov k spravnej volbe
povolania,

sleduje spravanie a prospech ziakov vo svojej triede astard sa o dodrziavanie
Skolského poriadku, dohliada na stav ucebnic, zariadenia, uebnych pomdcok, na
zovnajsok ziakov a vykonava opatrenia na odstranenie nedostatkov,

osobitni  pozornost’ venuje ziakom zaclenenym, talentovanym, ziakom z menej
podnetného prostredia a ziakom zaostavajicim,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky riesi s vychovnym
poradcom, zastupcom riaditela Skoly a riaditelom 8§koly, pomaha triednemu
dovernikovi alebo vyboru ZRPS pri uskutoéiiovani triednych schddzok, ktoré zarovefi
vyuziva pre spolupracu s rodiémi, v priebehu roka sa zoznami a rokuje s rodi¢mi
svojich Ziakov, Ziakov so zlym spravanim a socidlnou starostlivost'ou, zhorSenie
prospechu alebo spradvania oznamuje rodicom prostrednictvom ziackej knizky, na
triednych schodzach ZRPS, listom, osobnym pozvanim do $koly a pod.,

vedie triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, osobné listy ziakov, poskytuje
riaditel'ovi skoly podl'a potreby pisomné podklady o triede, v piatok kontroluje zapisy
Vv triednej knihe za uplynuly tyzden a nedostatky ihned” odstrani, ucitel’ je povinny
oboznamit’ sa s rodinnym prostredim,

triedny ucitel’ zodpoveda za vzhlad triedy a jej inventar, na zaciatku Skolského roka
prevezme ako spravca triedy jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju
bezpecnost’ a zdravie ziakov thned’ hlasi,

organizuje v triede ziacke sluzby a zodpoveda za ich ¢innost'.

6. Pedagogicki zamestnanci vykonavajuci ostatné Specializované ¢innosti

Riaditel Skoly wuruje na kazdy Skolsky rok mnasledovnych pedagogickych

zamestnancov vykondvajlicich ostatné Specializované cCinnosti, ktori plnia Specifické
ulohy zapracované do planu prace Skoly aj do podrobnych planov prace samotnych
Specialistov:

a) Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

b) Skolsky koordinétor informatizacie, sprévca siete, web stranka $koly

¢) Skolsky koordinator prevencie socialno-patologickych javov

d) Skolsky koordinator environmentalnej vychovy

e) Skolsky koordinator vychovy k manzelstvu a rodi¢ovstvu

f) Skolsky $pecialista pre vychovu a vzdelavanie Ziakov zo SZP

0) Skolsky koordinator vychovy k P'udskym pravam

h) Skolsky koordinator pre zavedenie Narodného §tandardu FG

i) Skolsky koordinator pre &itatel'ski gramotnost’ — ISCED |

j) Skolsky koordinator pre &itatel'sk gramotnost’ — ISCED Il

Ini koordinatori (mimo § 36 zdkona o PZ a OZ):
a) Koordinator pre SkVP ISCED I

b) Koordinator pre SkVP ISCED II

¢) Koordinator pre SVyP

d) Skolsky koordinator celonarodnych testovani



e) Koordinator Ziackej rady

7. Ostatni pedagogicki zamestnanci

a) ucitel sa riadi platnou Skolskou legislativou,

b) vychovno-vzdelavaci proces realizuje svedomito a zodpovedne podla skolského
vzdeldvacieho programu,

€) vyucuje podla platnych ué¢ebnych planov, osnov, Standardov a réznych metodickych
pokynov,

d) pri vyucovani pouziva uéebnice schvalené MSVVas$ SR,

e) na vyucovacie sa starostlivo pripravuje,

f) dba na poriadok a disciplinu v triedach, vedie ziakov k ochrane skolského majetku,

g) zodpoveda za zdravie a bezpeCnost' ziakov vo vyuCovacom case, na vychadzkach,
exkurziach, kurzoch a v ¢ase dozoru na pridelenom priestore,

h) disciplinarne priestupky riesi kazdy vyucujici na svojich hodinach sam, triednych
ucitel'ov iba informuje,

i) dba, aby ziaci nerusili vyuCovaci proces v dalSich triedach. Ucitelia su osobne
zodpovedni za dodrZiavanie Skolského poriadku,

J) cez prestavky dozor konajuci ucitelia nedovolia ziakom svojvolne opustat’ Skolska
budowvu.

8. Pedagogicky asistent

Pedagogicky asistent sa podl'a poziadaviek ucitel'a, vychovavatela, Specidlneho pedagoga
podiela na uskuto¢niovani Skolského vzdelavaciecho programu skoly alebo vychovného
programu pre deti a Ziakov vo veku plnenia povinnej Skolskej dochddzky najmi utvaranim
rovnosti prileZitosti vo vychove a vzdelavani, na prekonavani architektonickych,
informacnych, jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo kultarnych bariér. Pedagogicky
asistent by mal pomocou adekvatnych vychovnych metdod motivovat’ a vychovavat’ ziakov
»zvnatra®, davat’ im najavo, Ze su jedine¢nymi osobnostami, ktoré vSak nesu zodpovednost
za kazdé svoje rozhodnutie, skutok ¢i spravanie.

Pedagogicky asistent pracuje v tych triedach $koly, ktoré navstevuju ziaci so Specialnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami (Ziaci so SZP, resp. ziaci so ZZ), pri vychove a vzdelavani
ktorého vzhl'adom na jeho stupenl a mieru postihnutia bez pritomnosti asistenta ucitel'a nie je
mozné garantovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia. Pedagogicky asistent pomaha a zabezpecuje
ziakovi prekonavat’ bariéry, je nadpomocny pri presune ziaka do ucebne, samoobsluznych
pracach, na vyucovacom procese sa ziakovi individualne venuje. Snazi sa ziakovi vytvorit
pokojnu pracovnu atmosféru, uplatiiuje vo vyucovani multisenzoridlny pristup, pretoze ziak
postupuje s tpravou uc¢ebnych osnov a planov v uréenych predmetoch. Pedagogicky asistent
pomaha ziakovi na vyucovani vyuzivat kompenza¢né pomocky. Vo svojej praci sa
pedagogicky asistent snazi uplatiovat najmid prosocidlny vychovny Styl, pre ktory st
charakteristické nasledovné vychovné zasady:

- vytvorit’ z triedy vychovné spolocenstvo,

- prijat’ diet’a také, aké je a prejavit’ vo¢i nemu priatel'ské city,

- pripisovat’ detom pozitivne vlastnosti, najma prosocialnost’,

- formulovat’ jasné a splnite'né pravidla hry,

- na negativne javy zareagovat pokojnym poukazanim na ich dosledky,

- indukcia- vyuzit’ povzbudzovanie ako osved¢eny vychovny prostriedok,



- do vychovného procesu sa snazit’ zapojit’ aj rodicov.

Pracovna napln pedagogického asistenta:

b)

d)

1. Vo vychovno-vzdelavacom procese:

a) bezprostredna spolupraca s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami
Skoly,

a) ulahéovanie adapticie Ziaka so SVVP na prostredie $koly a pomahanie pri
prekonavani bariér, ktoré plynu zo socidlneho znevyhodnenia ziaka (jazykovych,
kultarnych a socialnych bariér).

b) spoluorganizovanie ¢innosti ziaka poc€as vychovno-vzdelavacieho procesu v sulade
s pokynmi ucitel’a,

c) vykonavanie pedagogického dozoru pocas nepritomnosti ucitela a prestojov VO
vychovno-vzdelavacom procese zameraného na Ziakov so SVVP,

d) odprevadzanie ziakov, doprovod Ziakov do ZS a zo ZS,

e) sucinnost’ a pomoc pri priprave ucebnych pomdcok.

2. V aktivitach organizovanych Skolou mimo prostredia Skoly:

a) priame vedenie alebo napomdhanie pri  Cinnostiach  ostatnych  aktivit
(spevackych, hudobnych, tane¢nych, vytvarnych, dramatickych a inych),
exkurzie, vylety, spoloCenské podujatia, Sportové podujatia a pod.

3. V spolupréci s rodinou:

a) komunikdcia s rodicmi (zdkonnymi zastupcami) Ziaka o procese vychovy a
vzdelavania,

b) oboznamovanie sa so zdravotnym stavom ziaka s jeho rodinnym prostredim.

4.V spolupraci s odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni (CPPPaP, CSPP)
- metodické usmernenie pri praci so Ziakmi so SVVP, vyber vhodnych metdd, foriem,
pristupu a pozitivneho pdsobenia na Ziakov pri ziskavani kompetencii.

5. 'V oblasti osobné¢ho rozvoja pedagogickych zamestnancov — ucast na
vzdelavacich podujatiach ur¢enych pre asistentov ucitela organizovanych Skolami
alebo inymi institiciami akreditovanymi na tuto ¢innost’.

9. Skolsky Specialny pedagog

Vykonava pracovné Cinnosti v ramci Specidlnopedagogickej diagnostiky,
individualneho, skupinového alebo hromadného poradenstva a intervencie detom a
ziakom zo socidlne znevyhodnené¢ho prostredia, ziakom s mentdlnym postihnutim,
sluchovym postihnutim, zrakovym postihnutim, telesnym postihnutim, s narusenou
komunika¢nou schopnost'ou, autizmom alebo d’al$imi pervazivnymi vyvinovymi
poruchami, viacnasobnym postihnutim, chorym alebo zdravotne oslabenym, S
vyvinovymi poruchami a pracovné ¢innosti spojené s reedukaciou poruch spravania.
Poskytuje Specialnopedagogické poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom deti
alebo ziakov a pedagogickym zamestnancom §kol.

V  spolupraci sMS a komunitnymi centrami a prisluinym centrom
pedagogickopsychologického poradenstva a prevencie (CPPPaP) realizuje
a vyhodnocuje depistdzne, screeningové vysetrenia u deti predSkolského veku a
nasledne vypracuje odporucania k nastaveniu stimula¢nych programov.

Spolupodiela sa na vytvarani, aktualizacii, inovacii IVVP pre Ziakov so SVVP,
nasledne sa podiel’a na jeho aplikacii v praxi.

Dokumenta¢na evidencia zaclenenych ziakov a kontrola vedenia dokumentacie
zaClenenych ziakov ostatnymi uciteI'mi.



f)

9)
h)

)
k)
)

Realizuje individudlnu a skupinova Specidlno-pedagogicku screeningovu diagnostiku
u ziakov s tazkost'ami v uceni a v spravani.

Kompletizuje dokumentédciu individudlne zaclenenych ziakov a dohliada na
pouzivanie kompenza¢nych pomocok odporucanych pomdcok odporacanych
zariadeniami CPPPaP, CSPP.

Pravidelne realizuje Specialno-pedagogické intervencie so Ziakmi s tazkostami v
uceni, zvlast’ so ziakmi s vyvinovymi poruchami ucenia.

Aktivne sa zcastiiuje zapisu ziakov do 1. ro¢nikov.

Odborne zabezpecuje integraciu zdravotne oslabenych ziakov a ich dokumentaciu a
nasledne odporuca zdkonnému zastupcovi dietata odborné vySetrenie v prisluSnom
CPPPaP, CSPP.

Systematicky sa vzdelava a sleduje nové pristupy a trendy v odbornych oblastiach
stivisiacich s napliiou, poslanim a koncepciou ZS.

Spolupraca pri neformalnom vzdelévani.

Spolupodiela sa na ¢innostiach stivisiacich sa s evalvaciou projektu.

m) Spolupracuje a podiela sa na vypracovani akéného planu/akénych planov pre

n)
0)

10.

inkluzivne vzdelavanie.

Vedie presni evidenciu rieSenych pripadov v ramci individualnej a skupinovej
¢innosti.

V suvislosti s implementaciou aktivit narodného projektu aktivne spolupracuje S
¢lenmi skupiny konzultantov a supervizorom z CPPPaP.

Administrativni zamestnanci

zabezpecuju odborné, organizacné a administrativne prace, stvisiace s vykonom
riaditel'a Skoly a zastupcu riaditel’a skoly,

zabezpeCuju  vyhotovenie,  rozdelenie, expediciu  aevidenciu  vsetkych
vnutroorganiza¢nych noriem, prikazov a pokynov,

predkladaji na podpis riaditelovi vSetky pisomnosti uréené na expediciu mimo
organizacie,

vedu evidenciu doslej a odoslanej posty skoly,

vedt evidenciu dochadzky, dovoleniek a vSetkych druhov pracovného volna, pripadne
nepritomnosti zamestnancov $koly a zodpoveda za ich v¢asné predloZenie,

vedu evidenciu a kontroluje plnenie tloh zadavanych riaditel'om $koly,

zabezpecuju centralnu registratiru, archivaciu a skarticiu pisomnosti podla
registraturneho a archivacného poriadku,

zodpovedaju za inventarizaciu majetku Skoly a nasledné uctovné i fyzické
vysporiadanie vzniknutych rozdielov,

zabezpecuju dodavky Skolskych a kancelarskych potrieb, ucebnic, ako aj ich spravnu
evidenciu a distribuciu,

podl'a pokynov riaditel'a Skoly vybavuji agendu spojenu s pracovnymi a skolskymi
Urazmi,

pripravujii podklady k vyrad’ovaniu a likvidacii prebyto¢ného a neupotrebite'ného
majetku,

objednavaji opravy audrzbu kancelarskej techniky, elektroniky, budovy skoly,
strojno — technologickych zariadeni, ostatného materialneho technického zabezpecéenia
a drobné nakupy podl'a pokynov riaditel’a Skoly,

m) uplatiluji poziadavky na odskodnenie u poistovne,



a)
c)

d)

e)
f)

b)
c)
d)
e)

Vv pripade potreby zabezpecuju I niektoré ¢innosti na ekonomického charakteru podl'a
pokynov riaditel’a skoly,

zabezpecuju vedenie osobnych spisov zamestnancov skoly, pricom zodpoveda za ich
uplnost’,

zabezpeCuju personalnu agendu pri prijimani zamestnancov do Skoly i rozviazani
pracovného pomeru V skole a vykonavaji ohlasovaciu povinnost u vsetkych
zamestnancov i pracujucich déchodcov,

eviduju zmeny zdravotnych poistovni u zamestnancov Skoly i agendu s tym spojent
a zodpovedaju za ich v¢asné nahlasenie mzdovej uctovnicke,

plnia aj d’alSie nariadenia a prikazy riaditel'a $koly.

11. Skolnik — iidrZbar a spravca arealu

Zabezpecuje bezchybnu prevadzku Skoly,

dba, aby bola skolska budova v uréeny ¢as otvorena a zatvorena,

po skonceni prevadzky na Skole skontroluje, ¢i st pozatvarané vSetky obloky a ¢i sa
Vv skolskej budove nezdrzuju nepovolané osoby a uzamkne vsetky prechody a vychody
zo Skoly,

dozera na celkovu hygienu a ¢istotu skoly a jej okolia.

zabezpecuje drobné materialy /ndkupy/ spotrebného charakteru pre Skolu,

dba, aby ucebne a d’alsie priestory $koly boli v¢as otvorené a po skonceni vyuovania
upratané a zamknuté,

Zabezpecuje zasobovanie socidlnych priestorov prisluSnymi potrebami,

dba, aby ziaci udrziavali v priestoroch budovy Skoly ¢Cistotu, nenicili spolo¢ny
majetok, nepobehavali po chodbach a bezdovodne neopust’ali Skolsku budovu,

dba, aby boli vodovodné, elektrické, plynové a iné zariadenia v Skolskej budove
v bezchybnom stave,

plni d’alSie tlohy podla priebeznych prikazov riaditel’a Skoly a jeho zastupcu,
zodpoveda za plynuly chod vykurovania vo vykurovacom obdobi,

zodpoveda za technicky stav kotlov a kotolne,

udrziava poriadok v kotolni a okoli,

sleduje dodrziavanie bezpe¢nostnych a protipoziarnych predpisov,

vykonava udrzbarske prace: inStalacné, stolarske, zamocnicke, sklenarske, maliarske
a tie, ktoré nevyzaduju odborny zasah,

Cisti prichodové chodniky do Skoly a v zimnom obdobi z nich odpratava sneh a posypa
pristupové cesty a chodniky sol’'ou,

dba o udrzbu travnikov pocas letnych mesiacov.

. Upratovacky

udrziavaju pridelené priestory v nalezitej Cistote a vzornom poriadku, preto robia
okrem dal§ich ustanoveni bezné a velké upratovanie im pridelenych priestorov,
vratane Cistenia okien,

pracovné ulohy upratovaciek su uréené podla prideleného rajonu.

denne vykonavaju bezné upratovanie vSetkych miestnosti,

vel'ké upratovanie sa robi dvakrat za rok,

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



f)

9)
h)

po skonceni upratovania skontroluju ¢i su zatvorené oknd, riadne uzavrety vodovod,
uzamknu triedy a oddelenia SKD,

vykondvaju aj iné prace, najmi Skolnicke, ak je Skolnik povereny inymi ulohami alebo
nepritomny v zariadeni.

Vv praci sa riadia pokynmi Skolnika, zastupcu riaditel’a alebo riaditel’a Skoly.

Clanok IV
Zavereéné ustanovenia

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutroskolské predpisy.
VSetci zamestnanci st povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajiuce z pracovno-
pravnych vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Kazdy zamestnanec ma tieto povinnosti a zodpovednost’:

plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

dodrziavat’ pracovny cas,

dodrZziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poZiarnej ochrany,
ochraniovat’ 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 priec¢i zdkonu a tito skutocnost’ ihned’
oznamit’ vys$Siemu nadriadenému.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnoZstva, akosti a spolocenského
vyznamu,

zaistenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci, na odpo€inok a zotavenie po praci,
pozadovat’ pomdcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecnt pracu,

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

oboznamit’ sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, ktoré sa vzt'ahuju na jeho pracovisko a na jeho
pracu.

Tento Organizac¢ny poriadok nadobtda tc¢innost’ od 1.9.2019, zaroven sa rusi Organizacny
poriadok zo diia 1.9.2018.

V Plesivei 30.8.2019 PaedDr. Jozef Mikus

riaditel’ Skoly
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