Zakladna Skola Mateja Lechkého

Ulica Jana Pavla II. 1
040 23 Kosice

ORGANIZACNY PORIADOK

Organizacny poriadok je zakladnou organizacnou normou Zakladnej Skoly Mateja Lechkého na Ulici
Jana Pavla II. 1 v KoSiciach. Upravuje riadenie a organizaciu, urcuje del’bu price, organizaciu orgdnov na
Skole, prava a zodpovednost zamestnancov, vnutorné a vonkajSie vztahy Zakladnej Skoly Mateja
Lechkého na Ulici Jana Pavla II. 1 v Kosiciach.

ClL1

Zakladné ustanovenia
Zakladna skola Mateja Lechkého na Ulici Jana Pavla II. 1 v KoSiciach je na zaklade ustanovenia § 6
odst. 1 Zékona ¢. 596/2003 Z. z.. v zneni neskorsich predpisov o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;j
samosprave od 1.4.2002 podla ustanovenia § 1 Zakona ¢islo 245/2008 Z. z. 0 vychove a vzdelavani
(Skolsky zakon) a 0 zmene a doplneni niektorych zadkonov samostatnou rozpo¢tovou organizaciou na
useku zakladného Skolstva.

Zriad’ovacia listina bola vydana 18. 02. 2002 prednostom Okresného tradu Kosice II pod cislom
06096 a je doplnena Dodatkom €. 1 vydanym primatorom mesta Kosice dna 01. 07. 2002, Dodatkom ¢&. 2
vydanym primatorom mesta KoSice dna 10. 09. 2004, Dodatkom ¢. 3 vydanym primatorom mesta KoSice
dna 24. 04. 2007, Dodatkom ¢. 4 vydanym primatorom mesta Kosice dina 01. 10. 2007, Dodatkom ¢. 5
vydanym primatorom mesta KoSice dna 04. 03. 2009, Dodatkom ¢. 6 vydanym primatorom mesta KoSice
dna 01. 07. 2010 a Dodatkom ¢. 7 vydanym primatorom mesta KoSice dia 13. 02. 2011.

CL 2

Vseobecna cast’
Organizatné Glenenie zékladnej $koly (d’alej ZS) zabezpeduju jej jednotlivé itvary. Utvary st organizaéné
celky, ktoré komplexne zabezpecuji a koordinuju vicsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania.

Utvary sa delia na organizaéné tiseky, ktoré zabezpetuju tlohy ZS spojené s 0dli§nym
odbornym, orgvanlzacnym a technickym zabezpefenim. Na €ele utvarov a ich usekov su veduci
zamestnanci ZS, ktori sii priamo podriadeni riaditePovi ZS.

Riaditel’ ZS, ako aj d’alsi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stuptioch riadenia ZS,
st opravneni urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly pracovné ulohy, organizovat,, riadit’ a
kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavdzné pokyny.

Kontrolna ¢innost’

Riaditel’ ZS a ostatni veduci zamestnanci ZS st v zmysle planu vniitornej kontroly priamo zodpovedni za
spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a su povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riaden¢ho
organizacného Utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov, ihned’ o nich
informovat’ riaditela ZS, pripadne podivat navrhy na uplatnenie sankcii vo&i zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného ttvaru alebo useku.

Clenenie ZS na utvary:
1. Gtvar riaditel'a ZS,
2. pedagogicky utvar,



3. hospodarsko-prevadzkovy tutvar,
4. utvar Skolského stravovania.

ZS riadi a za jej ¢innost’ zodpoveda riaditel’ ZS. Riaditel’ ZS vykonava svoju pravomoc v sulade s
platnym pravnym poriadkom a d’alSimi normami, pri¢om:

a) rozhoduje o:

e nalezitostiach uvedenych v § 5 ods. 3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave,

e zmenéch vnitornej organizacie ZS,
e koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
e personalnych zalezitostiach vo v§eobecnej aj konkrétnej rovine,
e vietkych dohodach ZS s jej partnermi,
e pracovnych cestach zamestnancov,
b) riadi a kontroluje:
e vSetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii,
e vsetku pisomnu agendu skoly,
) ustanovuje do funkcii a odvolava:
e veducich zamestnancov ZS,
e veducich metodickych organov,
e veducich a predsedov komisii,
e spravcov kabinetnych zbierok,
d) predklada:

e vramci svojej posobnosti zriad'ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie nalezitosti uvedené
v § 5 0ds. 7 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve a skolskej samosprave,

e) schval’uje:

e v mene organizacie kolektivnu zmluvu,

e vnitorné dokumenty ZS,
f) hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:

e agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO, BOZP a CO,
g) udel’uje a navrhuje:

e pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizaénych pomeroch, navrhuje ich udelenie nadriadenym
organom.

Riaditel'a ZS v &ase jeho nepritomnosti zastupuje $tatutarny zastupca riaditela 8koly 1. st. v ramci
rozsahu jemu danych prav apovinnosti uvedenych vtomto predpise, okrem pracovnopravnych
vztahov. Na zaklade poverenia riaditePa ZS ho méZe v ¢ase jeho nepritomnosti zastupovat® aj
iny nim povereny vediici zamestnanec alebo iny nim povereny zamestnanec v ramci jemu
danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah
opravnenia povereného zamestnanca.

Pri_odvolani riaditela Skoly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim do
vymenovania nového riaditel’a Skoly.
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Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriad’uje
riaditel’ ZS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.

1. Pedagogicka rada Skoly



Pedagogicka rada je jednou z organizacnych foriem cinnosti pedagogického zboru, ktora spaja
zodpovednost’ jednotlivca (riaditel’a $koly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov Skoly. Predstavuje najddlezitej$i odborny poradny organ skupinového odborno-
pedagogického riadenia v skole. Je najvysSim poradnym organom riaditela Skoly. Jej postavenie,
poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady.

2. Gremialna a operativna porada riaditela ZS

Prerokuva najaktudlnejsie a rozhodujuce otazky celkovej Cinnosti ZS. Zigastiuju sa na nej vietci veduci
zamestnanci ZS. Podla obsahu rokovania prizyva riaditel ZS na poradu aj dalsich pedagogickych
zamestnancov, najmid vychovného a kariérového poradcu (Clenovia SirSicho vedenia ZS), veducich
metodickych organov, vedicich predsedov komisii, zastupcu vyboru odborovej organizacie, rodi¢ovskej
rady a Skolskej rady, pripadne iné osoby.

3. Metodické organy

Na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vyu¢ovacieho procesu zriad'uje riaditel’ ZS metodické
zdruzenia a predmetové komisie. Ich tlohou je zvySovat' metodicki a odbornii Groveil vzdeldvania a
vychovy v jednotlivych ro¢nikoch na I. stupni, v SKD a v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo
skupinach predmetov na II. stupni. Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriaduju aj pre
zlepSenie vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za vedtcich metodickych organov
vymenuva riaditel ZS najskusenejSich ucitelov a vychovavatelov s dobrymi organiza¢nymi
schopnostami.

4. Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizicie a o sprave
majetku. Po skonéeni inventarizicie predkladd jej predseda riaditelovi ZS pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov
komisie sa uréuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’ ZS.
Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

5. Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyradenie neupotrebitel'nych
predmetov.

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

7. Skodova komisia Sluzi ako poradny organ riaditel'a ZS v otazkach riesenia a uplatiiovania prava na
nahradu Skody spOsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je trojclennd. Predsedu
komisie a jej ¢lenov vymenuva riaditel’ ZS. Komisia zasada podla potreby a vo svojej Ginnosti sa riadi
Zakonnikom prace, vnitroorganiza¢nou smernicou a d’al$imi pravnymi normami.

8. Komisie zasadajice jednorazovo
Zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod.
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Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS

A. Vniitorné ¢lenenie titvarov ZS na useky

Pedagogicky utvar — usek I. stuptia a SKD
—usek I1. stupnia
Hospodarsko-prevadzkovy utvar — usek administrativy

— usek prevadzkovych zamestnancov
— 1usek $kolského stravovania

Kazdy usek zabezpecuje uceleny stibor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ usekov zodpovedaju
zastupcovia riaditela ZS a d’alsi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Gitvary a tseky pri
vykone svojej ¢innosti vzajomné spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka



posobnosti viacerych ttvarov (Gisekov) ZS, zabezpetuje jej vybavenie ten utvar (usek), ktory bol
riaditelom ZS povereny plnenim tejto tlohy.

B. Zikladné organizacné a riadiace normy

Medzi zékladné organiza¢né a riadiace normy riaditel’a patria:
e  organizacny poriadok,

e pracovny poriadok,

e vnutorny poriadok,

e  prevadzkovy poriadok ZS,

e  prevadzkovy poriadok stravovacieho zariadenia,

e  kolektivna zmluva,

e  rokovaci protokol,

e  organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku,
e  plan vautroskolskej kontroly,

e  pracovna porada a pedagogicka rada,

e  registratirny plan a registratirny poriadok,

e  zasady ochrany osobnych udajov — GDPR.

C. Organizacné normy riaditela Skoly

e radiace normy so v§eobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, Gprava, smernica, metodicky pokyn),
e  dalsie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou pdsobnost’ou, ktoré mozu vydavat’ po schvaleni riaditel'om

aj ostatni vedici zamestnanci.
D. Metédy riadiacej prace

e  perspektivnost’ a programovost,

e analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,

e neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

e  spractvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi orgdnmi, komisiami alebo
jednotlivcami,

e informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.
E. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou,
¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie

spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna inventira.
CLS

Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary zabezpecuju tieto ¢innosti:

1. Utvar riaditela ZS



Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, persondlnej a
hospodarskej ¢innosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditelovi ZS a ktoré mu pomahajt
vykonavat’ jemu zverené &innosti. Riaditel’ ZS riadi $kolu v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky
na préacu vsetkych zamestnancov a ziakov.

Organizacna Struktura:

a) riaditel’ ZS — tatutarny orgén zamestnavatel’a,

b) zastupca RS pre 1. stuper - zastupca $tatutarneho organu zamestnévatel’a,

¢) zastupca RS pre 2. stupeti,

d) vedici zamestnanec hospodarsko-prevadzkového utvaru (hospodarka skoly),

e) veduca SJ,

f) vychovny a kariérovy poradca,

g) stale poradné organy riaditel’a ZS a komisie.

Urvar riaditel’a ZS':

organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornti a organizacnu pripravu, zabezpecuje
pisomnu agendu stvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vietkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriiuje riaditela ZS na pravne
Gipravy, ktoré sa tykaju ¢innosti ZS,

vybavuje pisomnu agendu a korespondenciu ZS,

eviduje a predklada riaditelovi ZS staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich rodicov,

podiel’a sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,

vydéva organizaény poriadok ZS, vnitorny poriadok, pracovny poriadok, resp. d’alsie normy a ich
zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich zamestnancov ZS,

zabezpeluje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS,

vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom ZS,

zabezpeduje pracovnopravne tkony pre zamestnancov ZS,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,

eviduje a podl'a platnych predpisov uschovava protokoly, revizie spravy, zapisnice o kontrolnych
akciach vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi titvarmi nadriadenych organov, materialy
vlastnych kontrolnych akecit,

zabezpeduje d’alsie ulohy podl'a pokynov riaditela ZS.

Zdkladné povinnosti riaditel’a ZS':

riaditel’ ZS plni tilohy na . stupni riadenia v $tatnej sprave v $kolstve a $kolskej samosprave,
zostavuje plan prace ZS a mesaéné ramcové plany prace Skoly,

vydéava vnitorny poriadok ZS,

schval'uje skolsky vzdelavaci a vychovny program, uvézky pedagogickych zamestnancov,

urcuyje triednych ucitel'ov, veducich metodickych organov, vychovného poradcu, koordinatorov,
schval'uje rozvrh hodin a rozvrh dozorov,

vypractva plan vnuatros$kolskej kontroly a sam sa na nej zi¢astiuje,

zodpoveda za dodrziavanie u¢ebnych planov, u¢ebnych osnov, vzdelavacich standardov a planov
vychovy mimo vyu¢ovania,

zodpoveda za d’alSie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

zodpoveda za odbornt a pedagogickt Groveii vychovno-vzdelavacej prace $koly, za vybavenie ZS
ucebnymi pomébckami, Skolskymi potrebami a didaktickou technikou,



zodpoveda za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom a za spravne a
komplexné vedenie predpisanej dokumentacie,

zabezpeduje spracovanie rozboru celoroénej &innosti ZS,

zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpec¢nosti a ochrane zdravia pri praci a ochrane proti
poziarom, predpisov CO,

zodpoveda za dodrziavanie zakonov 0 odmenovani u vsetkych zamestnancov pri ur¢ovani ich platov a
odmien,

zodpoveda za hospodarenie ZS a efektivne vynakladanie finanénych prostriedkov,

plni si vyu€ovaciu povinnost’ podla nariadenia vlady,

spolupracuje s rodi¢ovskou radou a radou $koly,

zabezpecuje personalne obsadenie $koly, prijima vSetkych zamestnancov $koly do pracovného pomeru
a v suvislosti s tym zabezpe¢i vyhotovenie pracovnych zmluav,

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvézuje pracovny pomer s zamestnancami $koly dohodou, vypoved’ou, okamzitym zrusenim
pracovného pomeru, zrusenim v skusobnej dobe,

prerad’uje zamestnanca na vykon iného druhu prace,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie podla planu dovoleniek,

vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca a pri prekazkach
z dovodu vSeobecného zaujmu,

nariad’uje pracu nadc¢as, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania nahradného volna, prip. o vhodnejsej
uprave pracovného Casu,

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii zamestnancov §koly,

vyjadruje sa k prihlaske na d’alsie stadium zamestnancov skoly,

rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynticich tl'avach a zabezpeceni Studujtcich popri
zamestnani,

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu skolskych prazdnin na dobu pocas skolského roku v
opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kiipel'nej lieby, rekreacia),

schval'uje navrh na zaradenie zamestnancov do prislusnych platovych tarif podla platnych platovych
predpisov ako aj o zapoéte dob zamestnania pre uréenie nemocenskych davok a dizky dovolenky na
zotavenie,

vydava rozhodnutia o plate ako aj d’al$ie vymery stvisiace s platovymi nalezitostami zamestnancov,
priznava odmeny a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky platu v zmysle platnych predpisov,

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podl'a nadobudnutého
vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej legislativy,

ststavne sa stara o odborny rast zamestnancov $koly,

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

bezodkladne zist'uje a odstrafuje pri¢iny pracovnych urazov a chor6b z povolania, vedie ich evidenciu,
oznamuje ich prisluSnym organom a robi opatrenia na ich napravu v spolupraci s bezpec¢nostnym
technikom,

zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a d’alSich platnych
pracovno-pravnych a inych predpisov.

Zdkladné povinnosti zdastupcu Statutarneho organu Skoly:

Zastupcu Statutarneho organu Skoly ustanovuje a odvolava riaditel’ $koly. Zastupuje riaditel’a Skoly v
pripade jeho nepritomnosti Vv plnom rozsahu svynimkou menovania aodvolavania veducich
zamestnancov. Ma zarovei na starosti koordinaciu vychovno-vzdelavacej prace na skole.



Zastupca pre 1. stupeii ZS - zastupca $tatutarneho organu:

e upozornuje riaditel’a $koly na porusenia pravnych predpisov v ¢innosti zamestnancov a navrhuje
opatrenia na odstranenie zisteného stavu,

e  zodpoveda za koordinéciu Skolského vzdelavacieho programu ISCED I,

e  pripravuje a vypracovava plan dovoleniek pedagogickych zamestnancov,

e organizuje, riadi a kontroluje pracu pedagogickych zamestnancov na I. stupni $koly, v SKD, pracu
asistentiek ucitel’a, Skolského $pecialneho pedagdga a skolského psychologa, 0 kontrole vedie
evidenciu, pedagogickych zamestnancov hodnoti,

e  predklada riaditel'ovi navrhy na osobné ohodnotenie a odmeny pre podriadenych,

e usmerfiuje a kontroluje ¢innost’ uréenych metodickych zdruzent,

e  organizacne zabezpecuje zapis ziakov do 1. ro¢nika a vedie prislusnti agendu,

e  vypracovava rozvrh dozorov na skole,

e  pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady skoly na svojom useku,

e  zucastnuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdelavacej praci so ziakmi,

e  zabezpecuje zastupovanie pedagdgov na vyucovani, dozoroch a akciach skoly,

e vedie evidenciu dochadzky pedagogickych zamestnancov, nad¢asovej prace, prehl'ad o nepritomnych
uciteloch (PN, OCR, ostatné), poskytuje podklady pre vyplaty miezd pre pedagogickych zamestnancov
Skoly mzdovej uctovnicke,

e kontroluje a doplia fond uéebnic a u¢ebnych potrieb, metodickych materialov a tlagiv,

e  kontroluje a vyhodnocuje pedagogicki dokumentaciu na svojom useku,

e vedie plan vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov,

e  organiza¢ne zabezpecuje plavecky vycvik pre ziakov 1. stupia, Skoly v prirode, archivuje
dokumentaciu o SvP, $kolskych vyletoch a exkurziach na tseku I. stupiia ZS,

e spracovava do$lu agendu na useku I. stupiia ZS, vybavuje ju a pripravuje na archivaciu,

e  preSetruje staznosti tykajuce sa podriadenych zamestnancov,

e usmerfiuje, kontroluje a vyhodnocuje najma pedagogicky proces na l. stupni a pracu $pecialneho
pedagoga,

e  koordinuje vSetky sut'’aze na I. stupni, koordinuje celoskolské kultirne podujatia (navstevy divadla,
vychovné koncerty...) a vyzdobu $koly,

e zabezpeluje organizaciu celospoloéenskych akcii $koly (napr. akadémie, EDRaS, dni otvorenych
dveri...) a ich medializaciu,

e zodpoveda riaditel'ovi za troveii vychovno-vzdelévacej prace SKD, bezprostredne ju riadi,

e zodpoveda za koordinaciu Skolského vychovného programu,

e  organizuje vSetku vychovno-vzdelavaciu pracu v zariadeni, zjednocuje, koordinuje a kontroluje ¢innost’
vychovavateliek, robi hospitacie v jednotlivych vychovnych skupinach (oddeleniach), na zaklade
hospitacnej ¢innosti hodnoti stav vychovno-vzdelavacej prace v zariadeni a o vysledkoch informuje
riaditel’a a pedagogicki radu skoly,

e zodpoveda za ucelné vyuzitie pracovného ¢asu vychovavateliek,

e zjednocuje poziadavky vychovavateliek na ziakov, organizuje vymenu skiisenosti, vychovavateliek,

e v spolupraci s ostatnymi vychovavatel’kami vypracovava navrh celoro¢ného planu prace,

e riadi pracovné porady vychovavateliek a zavery z porad predklada riaditel'ovi $koly,

e predklada riaditel'ovi Skoly poziadavky vychovavateliek na rozpocet zariadenia a navrh materialneho
vybavenia za vSetky oddelenia,

e  zostavuje ¢asovy rozvrh sluzieb vychovavateliek a zabezpecuje nahradné sluzby za nepritomnych,

e  zabezpecCuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie zariadenia, robi bezné administrativne prace,
ktoré stvisia s jej riadiacou ¢innost’ou,



e mesacne vypracuva evidenciu dochadzky a vykazuje premenlivé zlozky pedagogickych zamestnancov
SKD, nad¢asovej prace, prehl’ad o nepritomnych zamestnancoch (PN, OCR, ostatné), poskytuje
podklady pre vyplaty miezd zamestnancov SKD mzdovej G¢tovnicke,

e  predklada riaditelovi navrhy na osobné ohodnotenie a 0dmeny pre podriadenych,

e  zabezpecuje nahradné sluzby za nepritomné vychovavatel’ky,

e zodpoveda za spravny vyber poplatku za pobyt dietata v SKD,

e  pripravuje na archivaciu pedagogicka dokumentéaciu SKD za prislusny $kolsky rok.

Zdkladné povinnosti zdastupcu riaditel’a ZS':

Je priamo podriadeny riaditel’'ovi Skoly a zodpoveda za tieto Cinnosti:

e  zucastiiuyje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdelavacej praci so ziakmi podl'a
nariadenia vlady,

e  zodpoveda za koordinaciu Skolského vzdelavacieho programu ISCED 11,

e  vypracovava rozvrh hodin s ohl'adom na psychohygienické poziadavky a platnu legislativu pre
zakladnu Skolu,

e  organizuje, riadi a kontroluje pracu pedagogickych zamestnancov na II. stupni $koly a ich pracu
hodnoti,

e  predklada riaditel'ovi navrhy na osobné ohodnotenie a odmeny pre podriadenych,

e navrhuje platové zatriedenie zamestnancov v zmysle zakona 553/2003 Z. z. v platnom zneni a zakona
0 pedagogickych zamestnancoch,

e spracovava doslu agendu na useku II. stupiia ZS, vybavuije ju a pripravuje na archivaciu,

e  presetruje staznosti tykajice sa podriadenych zamestnancov,

e vykonava evidenciu pracovnych a skolskych urazov a nebezpecnych situacit,

e usmerfiuje, kontroluje a vyhodnocuje pedagogicky proces,

e usmeriuje a kontroluje ¢innost’ predmetovych komisii,

e  organizacne zabezpeCuje testovanie ziakov (Testovanie 5a 9),

e  organiza¢ne zabezpecuje lyziarsky vycvik pre ziakov II. stupiia, archivuje dokumentaciu o LVK,
Skolskych vyletoch a exkurziach,

e organizuje a riadi chod krizkovej ¢innosti na celej $kole,

e vedie evidenciu vSetkych ziackych sut'azi a najmenej raz ro¢ne predklada riaditel'ovi Skoly ich
vyhodnotenie,

e organizacne zabezpeCuje Gcelové cvicenia skoly, archivuje o nich dokumentaciu,

e  kontroluje a vyhodnocuje pedagogicku dokumentaciu na svojom useku,

e  kontroluje prevadzkovi hygienu na Skole,

e  zabezpecuje predbeznu finan¢nu kontrolu v zmysle zakona o finan¢nej kontrole a vniitornom audite v
sulade s rozpoc¢tom podl'a rozpoctovych pravidiel a d’alsich financnych predpisov a vniitroorganizacnej
smernice,

e  zabezpecuje podklady pri uzatvarani najjomnych zmlav s inymi pravnymi subjektmi a vstupuje s nimi
do jednania,

e  zabezpecuje uplatiiovanie ustanoveni zakona ¢. 211/2000 Z. z. 0 slobode informécii,

e  zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vsetkych platnych Statistickych vykazov
podra stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu.

Zakladné povinnosti hospodarky $koly:
e riadi pracu tseku podriadenych nepedagogickych zamestnancov hospodarsko-prevadzkového utvaru,



e  plni si d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Zdkladné povinnosti vediicej SJ:

e veduca SJ riadi pracu podriadenych zamestnancov ttvaru $kolského stravovania,

e je metodicky a odborne usmeriiovana poverenym zamestnancom zriad’ovatel’a,

e spolupracuje so ZRS pri zabezpedovani pedagogického dozoru nad Ziakmi, ktori sa stravuju v §kolskej
jedalni,

e spolupracuje s riaditelom ZS pri vychove Ziakov k spolo¢enskému spravaniu, k zisadam zdravej
vyzivy, K hygiene a stolovaniu, pri odstraiovani negativnych stravovacich navykov deti a pri
zabezpecovani pitného rezimu,

e  zabezpecuje nakup potravin v zmysle vnutroorganizacnej smernice o verejnom obstaravanti,

e  plni si dalsie povinnosti podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Zakladné povinnosti vychovného a kariérového poradcu:

e podiel'a sa na rieSeni vychovnych problémov Ziakov Skoly, navrhuje zasadnutia vychovnej komisie
a vedie prislusnu agendu komisie,

e spolupracuje s poradenskymi zariadeniami, prizyva ich odbornych zamestnancov pri profesionalnej
orientacii ziakov skoly a pri rieSeni vychovnych problémov,

e  spracovava agendu prihlaSok ziakov na stredné skoly a poskytuje Statistické udaje vypoctovym
strediskam,

e  koordinuje pracu pedagogickych zamestnancov so Ziakmi so $pecidlnymi vzdelavacimi potrebami,
oboznamuje ich s novou legislativou a odporu¢aniami pre pedagogicku prax,

e organizuje besedy a exkurzie v suvislosti s vol'bou povolania,

e  spolupracuje s UPSVaR pri zanedbavani $kolskej dochadzky a ohrozovani mravnej vychovy

zakonnymi zastupcami Ziakov.
2. Pedagogicky utvar

Useky: SKD
|. stupent ZS
II. stupenr ZS

Organizacnd Struktura zamestnancov:

a) riaditel’ ZS,

b) zastupca RS pre 1. stupeti - zastupca $tatutarneho organu zamestnévatel’a,
¢) zastupca RS pre 2. stupen,

d) vychovny a kariérovy poradca a koordinatori,
e) veduci metodickych organov,

f) triedni ucitelia,

g) netriedni ucitelia,

h) vychovavatel’ky SKD,

i) asistentky ucitel’a

j) Skolsky Specialny pedagog

k) skolsky psycholog.

Pedagogicky utvar:



e zabezpetuje vyuCovanie predmetov podl'a platnych u¢ebnych planov a uc¢ebnych osnov, Einnost’
SKD a ini mimoskolsku ¢innost’,
e vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a vychovnom procese,

e vedie predpisani triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani a
dochadzke ziakov,

e zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,
e zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych tisekoch,

e organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s ciel'om
racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat’ volny Cas ziakov v stlade s ich zdujmami,

e vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

e podiela sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov a $kol
V prirode.

Zakladné prava a povinnosti pedagogického a odborného zamestnanca:

(1) Pedagogicky zamestnanec pri vykone pedagogickej ¢innosti a odborny zamestnanec pri vykone
odbornej ¢innosti nad raAmec zakladnych prav a povinnosti zamestnancov ustanovenych osobitnymi
predpismi, medzinarodnymi zmluvami a dohovormi, ktorymi je Slovenska republika viazana, ma pravo
na

a) zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najméa na svoju ochranu pred
nasilim zo strany deti, ziakov, posluchdcov, rodi¢ov a inych osob,

b) ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej ¢innosti alebo vykonu odborne;j
¢innosti,

¢) Gcast’ na riadeni $koly a $kolského zariadenia prostrednictvom ¢lenstva alebo volenych zastupcov v
poradnych, metodickych a samospravnych organoch skoly a $kolského zariadenia,

d) predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, §kolského vzdelavacieho programu,
vychovného programu alebo odbornych ¢innosti,

e) vyber a uplathovanie pedagogickych a odbornych metdd, foriem a prostriedkov, ktoré utvaraji
podmienky na uCenie a sebarozvoj deti, ziakov alebo posluchacov a rozvoj ich kompetencii,

f) kontinualne vzdelavanie a profesijny rozvoj za podmienok ustanovenych zakonom a v jazyku, v ktorom
pedagogicku ¢innost’ alebo odbornu ¢innost’ vykonava,

g) objektivne hodnotenie a odmeniovanie vykonu pedagogickej ¢innosti alebo vykonu odbornej ¢innosti.

(2) Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec je povinny

a) chranit’ a reSpektovat’ prava, ziaka a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat’ ml¢anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom stave deti,
ziakov a posluchacov a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisiel do styku,

¢) reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby ziaka s oh'adom na ich osobné schopnosti a
moznosti, socialne a kultirne zazemie,

d) podiel’at’ sa na vypractivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie ustanovene;j
osobitnym predpisom,

€) usmeriiovat’ a objektivne hodnotit’ pracu, ziaka,

f) pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti alebo na vykon odbornej ¢innosti,
g) podielat’ sa na tvorbe a uskutocnovani skolského vzdelavacieho programu alebo vychovného
programu,

h) udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho vzdelavania alebo
sebavzdelavania,

1) vykonavat’ pedagogicku ¢innost’ alebo odbornt ¢innost’ v stlade s aktualnymi vedeckymi poznatkami,
hodnotami a ciel'mi Skolského vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

j) poskytovat’ ziakovi alebo ich zdkonnému zastupcovi poradenstvo alebo odbornti pomoc spojent1 s
vychovou a vzdelavanim,

k) pravidelne informovat Ziaka alebo ich zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania, ktoré sa ho tykaju, v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom

(3) Neodbornym zasahovanim podl'a odseku 1 pism. b) sa rozumie zasah do vykonu pedagogicke;j
¢innosti alebo do vykonu odbornej ¢innosti osobou, ktora vo vztahu k pedagogickému zamestnancovi



alebo odbornému zamestnancovi nema postavenie nadriadeného zamestnanca alebo kontrolného organu.

(4) Nikto nesmie prava a povinnosti zneuzivat’ na skodu druhého pedagogického zamestnanca alebo
odborného zamestnanca. Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec nesmie byt’ v savislosti s
vykonom svojich prav prenasledovany ani inak postihovany za to, ze podé na iné¢ho pedagogického
zamestnanca, odborného zamestnanca alebo iného zamestnanca skoly staznost’, zalobu alebo podnet na
zacatie trestného stihania.

(5) Zamestnavatel’ nesmie pedagogického zamestnanca ani odborného zamestnanca postihovat’ alebo
znevyhodnovat len preto, Ze uplatituje svoje prava podl'a zakona.

(6) Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec nesmie ziadat’ dary, prijimat’ dary, navadzat’ iného
na poskytovanie darov a ziskavat iné vyhody v suvislosti s poskytnutim vyhody inej osobe pri vykone
pedagogickej ¢innosti alebo odbornej ¢innosti; to sa nevztahuje na obvyklé dary poskytované zvycajne
pri vykone pedagogickej ¢innosti alebo odbornej ¢innosti, napriklad na prijatie daru pri prilezitosti Diia
uditel'ov, skoncenia Skolského roku.

Pedagogicky zamestnanec Specialista a odborny zamestnanec Specialista

(1) Specializované &innosti a riadiace &innosti vykonava pedagogicky zamestnanec a odborny
zamestnanec sucasne s vykonom pedagogickej ¢innosti prislusnej kategorie alebo podkategorie
pedagogickych zamestnancov a vykonom odbornych ¢innosti prislusnej kategorie odbornych
zamestnancov.

(2) Pedagogickym zamestnancom $pecialistom je

a) triedny ucitel’,

b) vychovny poradca,

¢) kariérovy poradca,

d) uvadzajuci pedagogicky zamestnanec,

e) veduci predmetovej komisie, veduci metodického zdruzenia alebo vedici

$tudijného odboru,

f) koordinator informatizacie,

g) iny zamestnanec vykonavajuci $pecializované ¢innosti uréené riaditel'om napriklad poradca pre
vzdelavanie prostrednictvom informa¢no-komunikaénych technologii, $pecialista na vychovu a
vzdelavanie deti zo socialne znevyhodneného prostredia, cvicny pedagogicky zamestnanec,
koordinator prevencie.

Ulohou koordinatora prevencie je v spolupraci s vedenim $koly navrhovat’ a koordinovat’ preventivne
opatrenia Skoly, prip. realizovat’ u¢inné nastroje na predchadzanie neziaducim javom a zvysenie pocitu
bezpecnosti v Skole vopred si preverit’ preventivne programy pontkané Skolam, aby sa predislo
pripadnému vplyvu zhubnych kultov a siekt na deti a Ziakov, vyhlasovat’ aktivity k Svetovému ditu
duSevného zdravia, Tyzdiiu boja proti stresu, Svetovému ditu nefajéenia, Eurépskemu tyzdiiu boja proti
drogam, Svetovému diiu prevencie HIV/AIDS, Eurdpskemu tyzdiiu bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci a pod

(3) Cinnost’ pedagogického zamestnanca $pecialistu moze vykonavat ten, kto
a) splna kvalifika¢né predpoklady na vykon pedagogickej ¢innosti a
b) mé ukoncené adaptacné vzdelavanie, ak vSeobecne zavidzny pravny predpis neustanovuje inak.

(4) Vykon specializovanej ¢innosti triedneho ucitel'a méze vykonavat’ aj pedagogicky zamestnanec, ktory
nema ukoncené adaptacné vzdelavanie. Triedny ucitel’ v prislusnej triede alebo triedach vyucuje,
zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie tykajucej sa dietat’a alebo Ziaka a triedy,
utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socialnych vizieb medzi detmi navzajom, medzi ziakmi
navzajom, medzi det'mi, ziakmi a zamestnancami Skoly; spolupracuje so zakonnym zastupcom a
ostatnymi pedagogickymi zamestnancami a odbornymi zamestnancami $koly; poskytuje ziakom a
zdkonnym zastupcom pedagogické poradenstvo. Cinnost’ triedneho ugitel’a vykonava pedagogicky
zamestnanec spravidla v jednej triede; v dvoch a viacerych triedach len v osobitnych pripadoch, najmé ak
z odbornych alebo organizacnych dévodov nemozno vykonom tejto ¢innosti poverit’ in¢ho
pedagogického zamestnanca.



(5) Vychovny poradca zabezpecuje a podiel'a sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti
vychovy a vzdelavania podla osobitného predpisu formou informaénych, koordina¢nych, konzulta¢nych,
metodickych a inych stvisiacich ¢innosti. Zaroven sprostredkiiva odbornt terapeuticko-vychovni ¢innost’
podl’a potrieb ziaka.

(6) Kariérovy poradca vykondva €innosti v oblasti pripravy ziakov na ich vstup na trh préace.

(7) Uvéadzajuci pedagogicky zamestnanec koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptacného vzdelavania
zacinajuceho pedagogického zamestnanca; na ucely ukoncenia adaptacného vzdelavania hodnoti mieru
osvojenia si profesijnych kompetencii samostatného pedagogického zamestnanca.

(8) Veduci predmetovej komisie alebo vediici metodického zdruzenia koordinuje, hodnoti a zodpoveda za
pripravu pedagogickej dokumentécie podla osobitného predpisu v zverenej oblasti plnenia skolského
vzdelavacieho programu, podiel’a sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii pedagogickych
zamestnancov a vykonava projektovu, poradensku a hodnotiacu ¢innost’ zameranu na kvalitu vychovy a
vzdelavania.

(9) Koordinator informatizacie zabezpecuje poradenstvo v oblasti informatizacie a koordinuje pouZivanie
informac¢nych a komunika¢nych technologii vo vychovno-vzdeldvacom procese. Moze zabezpecovat’ aj
chod a udrZzbu informaéného systému, ak zamestnavatel’ nema tieto ¢innosti zabezpecené inym spésobom.
Cinnosti koordinatora informatizacie moze vykondvat’ aj iny zamestnanec uréeny zamestnavatel'om.

3. Hospodarsko-prevadzkovy utvar
Useky: 1. administrativny
2. prevadzkovy

Organizacna Struktura zamestnancov:

a) veduca hospodarsko-prevadzkového utvaru (hospodarka skoly),
b) mzdova Gétovnicka a personalistka

¢) uctovnicka

d) spravca informa¢no-komunika¢nych technologii (informatik Skoly)
e) skolnik,

f) upratovacky,

g) vratnicka.

Hospodarsko-prevadzkovy utvar zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkove a personalno-
mzdové zalezitosti ZS a je za ne zodpovedny.

e pripravuje a zostavuje navrh rozpoc¢tu skoly,

e  konzultuje s riaditeom ZS navrh rozpoétu a zdévodiiuje ho na rokovaniach so zriad’ovatel'om,

e vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

e hlada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

e zabezpecuje styk s bankou,

e zodpoveda za vedenie pokladnice,

e vedie uc¢tovnu evidenciu,

e vedie kompletni agendu zamestnancov ZS a je za iiu zodpovedny,

e zodpoveda riaditel'ovi Skoly za dodrziavanie zakona o ochrane osobnych udajov,

e dozera na riadne hospodarenie S majetkom organizacie a zverenym majetkom,

e vykonava objednavky odbornych skisok a revizii podla terminovnika, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

e vykonava predbeznu a priebeznu kontrolu uc¢tovnych dokladov,

e pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu a verejné obstaravanie podl'a vnutroorganiza¢nej smernice,



e zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu skolského aredlu,

e plni d’alSie ulohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

4. Utvar $kolského stravovania

Organizacnd Struktura zameStnancov:
a) veduca SJ,

b) hlavna kucharka,

¢) kucharky

d) pracovnicky v prevadzke

Utvar $kolského stravovania:
e zabezpecuje vyrobu jedal a napojov, diétne stravovanie pre ziakov s diagnostikovanou poruchou
zdravia,

e zabezpetuje konzumaciu napojov a jedal pre Ziakov v ase ich pobytu v ZS, pre zamestnancov ZS a
inych stravnikov v zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,
e prijima a za¢tovava finanéné prostriedky od rodi¢ov na potravinovom tcte a v pokladni.

CL6

Zaverecné ustanovenia
1. Tento organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov ZS.

2. Veduci zamestnanci ZS s povinni postupne oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku ZS
vSetkych podriadenych zamestnancov. Organiza¢ny poriadok je pristupny na verejne dostupnych miestach a na
webovom sidle skoly.

3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ ZS.
4. Tento organiza¢ny poriadok nadobtida ucinnost’ od 01. 12. 2020
5. Rusi sa organiza¢ny poriadok z 01. 09. 2012.

V Kosiciach 30.11.2020 RNDr. Erika Rackova
Riaditel’



Priloha €. 1: schéma organizacénej Struktiry zamestnavatela




