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KLENOVEC Riaditelka Specialnej zikladnej skoly v Klenovci
v zmysle § 3 ods. 2 vyhlasky MS SR &. 320/2008 Z. z. o zakladnej $kole v zneni vyhlasky ¢&.
224/2011 Z.z. vydava tento
Organiza¢ny poriadok 8koly pre Specialnu zékladna skolu v Klenovci,
Partizanska ¢. 909 a Skolsky klub deti, ktory je jej sucast’'ou.

CL 1
Zakladné ustanovenia

1. Tento Organizaény poriadok $koly je zékladnou internou organizaénou normou Specilne;
zakladnej Skoly v Klenovci. Upravuje organizacnii Struktiru skoly, ¢innosti a zodpovednost’
pedagogickych zamestnancov a inych zamestnancov, vymedzuje Cinnost a zodpovednost’
veducich zamestnancov, oblast jej riadenia a €innosti, urcuje delbu prace, pdsobnost’
jednotlivych usekov, upravuje vnutorné a vonkajsie vztahy na Skole.

2. Specialna zakladna $kola v Klenovci ( d’alej len ,,SZS* ) bola zriaden4 na zaklade zriad’ovacej
listiny zo dia 14. 12. 1998, ktora vydal Krajsky urad, Namestie L. Stara &. 1, Banska Bystrica
pod ¢islom 98/053489-17 v zneni zmien, doplnkov a dodatkov :

- €. 2000/045075-13 vydaného dna 15. 8. 2000 Krajskym tradom v Banskej Bystrici, Odbor
Skolstva, mladeze a telesnej kultary, Namestie L. Stara ¢. 1, Banska Bystrica,

- ¢. 4/2004/55 vydaného dna 02. 01. 2004 Krajskym Skolskym tradom v Banskej Bystrici,
Néamestie I. Stura ¢&. 1, Banska Bystrica,

- ¢ 2007/00134 vydaného dna 13. 8. 2007 Krajskym skolskym tradom v Banskej Bystrici,
CSA 26, Banska Bystrica,

- & OBU-BB/2013/00127-00076/55 vydaného diia 9. 1. 2013 Obvodnym tradom Banska
Bystrica, Nam. I. Stara 1, Banské Bystrica,

- ¢ OUBB-0S/2013/000127-07947/51 vydany ditia 30.10.2013 Okresnym tiradom Banskd
Bystrica, Nam. L. Stura 1, 974 05 Banskd Bystrica — aktuélna zriad’ovacia listina,

3. Zriad'ovatel : Okresny urad Banské Bystrica
Nazov : Specialna zakladna skola
Sidlo : Partizanska 909, 980 55 Klenovec
ICO: 35984899

4. Specialna zakladna $kola je pravnickou osobou, vystupuje v pravnych vztahoch vo svojom mene
a nesie zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vzt'ahov.

5. Specidlna zakladna $kola je §tatnou rozpoctovou organiziciou s pravnou subjektivitou. Svoju
¢innost’ finan¢ne zabezpecuje samostatne na zaklade:
- rozpisu zavdznych ukazovatelov S$tatneho rozpoctu  na prisluSny kalendarny rok
ur¢eného zriad’ovatel'om,
- doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.
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6.

Sucastou 8koly je podla zriadovacej listiny $koly Skolsky klub deti pri SZS v Klenovci,
Partizdnska 909. SKD zabezpeéuje pre Ziakov, ktori plnia povinnua $kolské dochadzku, vychovu
a vzdelavanie v ¢ase mimo vyucovania a v ¢ase Skolskych prazdnin.

. SZ8 riadi riaditel’ $koly, ktorého vymentva a odvolava na navrh Rady $koly pri SZS zriad’ovatel.

Cl.2
Poslanie Skoly

. Specialna zakladna $kola poskytuje vychovu a vzdelavanie Ziakom so zdravotnym

znevyhodnenim - S mentalnym postihnutim alebo s mentalnym postihnutim v kombinacii s inym
postihnutim.

. Predmetom c¢innosti SZS je vychova a vzdelavanie ziakov so Specidlnymi vychovno-

vzdelavacimi potrebami sposobom primeranym ich postihnutiu. Obsah vzdeldvania je
prispdsobeny stupiiu postihnutia Ziakov ana zaklade tychto stupiiov je SZS vnutorne
diferencovana.

. Vychova avzdeldvanie sa uskutociuje podla vzdelavacich programov pre deti a ziakov

S mentdlnym postihnutim, ato s vyuzitim Specidlnych ucebnych pomocok a kompenzacnych
pomocok, ktoré spolu s ucebnicami a Specialne upravenymi ucebnymi textami podl'a Specidlnych
vychovno-vzdelavacich potrieb dietata alebo ziaka poskytuje bezplatne Skola, v ktorej sa
vzdelava.

. Vychova a vzdelavanie ziakov sa prisposobuje ich Specidlnym vychovno-vzdelavacim

potrebam, na zaklade ktorych sa Skola vnutorne diferencuje podl'a druhu a stupna zdravotného
znevyhodnenia Ziakov.

. SZS sa vnatorne ¢leni podl'a stupiia mentalneho postihnutia Ziakov na:

a) variant A pre ziakov s I'ahkym stupnom mentalneho postihnutia, ktory ma desat’ ro¢nikov,
pripravny ro¢nik a prvy az Stvrty ro¢nik tvoria prvy stupenn Skoly, piaty az deviaty ro¢nik
tvoria druhy stupen skoly,

b) variant B pre Ziakov so strednym stupfiom mentalneho postihnutia, ktory ma desat’ ro¢nikov
prvy az Stvrty roénik tvoria prvy stupen Skoly, piaty az desiaty ro¢nik tvoria druhy stupen
Skoly,

c) variant C pre ziakov s tazkym alebo hlbokym stupfiom mentalneho postihnutia alebo pre
ziakov s mentdlnym postihnutim, ktori maju aj iné zdravotné postihnutie, su drZiteI'mi
preukazu zdravotne tazko postihnutych a nemé6zu sa vzdelavat’ podla variantu A alebo B.
Variant C ma desat’ ro¢nikov.
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Skolsky klub deti

1. Skolsky klub deti pri Specialnej zakladnej 8kole v Klenovci zabezpeuje pre deti, ktoré plnia
povinni §kolskd dochadzku v SZS, nenaroénd zaujmovu &innost’ podl'a vychovného programu
Skolského zariadenia zameranu na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie
ich zdujmov v ¢ase mimo vyucovania a v ¢ase Skolskych prazdnin.

2. Skolsky klub deti sa ¢leni na oddelenia spravidla podl'a veku deti, pricom ich podet v
oddeleniach je rovnaky ako v triedach, v ktorych sa vzdelavaja.

3. Riaditel’ Specialnej zakladnej Skoly urci vysku mesa¢ného prispevku na ¢iastocni uhradu
nakladov spojenych s ¢innostou Skolského klubu deti, na jedného Ziaka v sume neprevysujuce;j
7,5 % sumy zivotného minima pre nezaopatrené diet'a podl'a osobitné¢ho predpisu ( § 2 pism. ¢/
zakona NR SR ¢. 601/2003 Z.z. o zivotnom minime a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov
Vv zneni neskorSich predpisov). Tento prispevok sa uhrddza vopred do 10. dna prislusného
kalendarneho mesiaca, ktory predchadza kalendarnemu mesiacu, za ktory sa prispevok uhradza.
Vyska prispevku na tthradu zohl'adituje naro¢nost’ a druh klubovej alebo zaujmovej ¢innosti.

4. Riaditel’ $pecialnej zakladnej Skoly, ktorej je $kolsky klub deti sucastou, mdze rozhodnat’ 0
znizeni alebo odpusteni prispevku, ak zakonny zastupca predlozi doklad o tom, Ze je
poberatelom davky v hmotnej nidzi a prispevkov k davke v hmotnej niidzi podla osobitného
predpisu.

Cl 4

r v

Organizacna Struktira

1. SZS sa ¢leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpeujii a koordinuju tlohy $koly v
zmysle zriad’ovacej listiny:
A. usek riaditel’ky Skoly
B. pedagogicky utvar
C. ekonomicko-sprdvny tisek

2. Kazdy usek zabezpecCuje uceleny stbor odbornych cinnosti. Za cCinnost’ vSetkych tusekov
zodpovedd riaditel’ Skoly. Jednotlivé utvary a useky pri vykone svojej €innosti vzdjomne
spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka pdsobnosti viacerych utvarov
(isekov) SZS, zabezpeluje jej vybavenie ten utvar (usek), ktory bol riaditel’kou SZS povereny
plnenim tejto tlohy.

3. Organiza¢né &lenenie SZS zabezpeduju jej jednotlivé useky. Useky st organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpecuju a koordinuju v&ac$i rozsah vzijomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania.
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4. Riaditel' SZS, ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stupiioch
riadenia ZS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly pracovné tlohy,
organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a ddvat’ im na ten Gcel zavdzné pokyny.

5. Riaditel’ SZS je priamo zodpovedny za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tiloh a s povinni
osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo tuseku, prijimat
opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat' riaditela SZS, pripadne
podéavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riaden¢ho utvaru
alebo useku.

A. Usek riaditelky $koly

1. Usek riaditePky ZS - organizuje a zabezpeluje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,
pravnej, personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahffia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené
riaditel’ke SZS, a ktoré jej pomahaju vykonavat jej zverené ¢innosti. Riaditel’ka SZS riadi SZS
v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.

2.  Organizacna Struktura useku riaditel’ky Skoly

1. riaditel’ka ZS — $tatutarny organ zamestnavatela
2. stale poradné organy riaditel’ky a komisie.

3.  Riaditelka 3koly - je Statutirnym organom $koly a riadi SZS. Riaditelka vykonava $tatnu
spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave v zmysle neskorsich zmien a doplnkov).

3.1 Rozhoduje o:

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

b) prijati ziaka do Skoly,

) odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

d) dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

e) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

f) oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich ¢asti,

g) povoleni plnit’ povinnt $kolski dochadzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

h) uloZeni vychovnych opatreni,

i) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

J) povoleni vykonat® skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie
je ziakom Skoly,

K) urceni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na ¢iasto¢nti thradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

I) individualnom vzdelavani ziaka,

m)vzdelavani ziaka v $kolach zriadenych inym $tatom na tzemi Slovenskej republiky so
stihlasom zastupitel'ského uradu iného Statu,

n) individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,
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0) umozneni $tudia ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu.
3.2 Riaditel’ka Skoly d’alej rozhoduje o:

a) zmenach vnutornej organizacie SZS,

b) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

C) personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

d) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

e) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

f) vietkych dohodach a zmluvach SZS a jej partnermi,

g) vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),

h) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

i) urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek uréeného
s predchadzajicim sthlasom prislusného odborového orgénu podla § 111 ZP,

J) zariad’'ovani prace nadéas a vhodnom ¢ase ¢erpania nahradného vol'na, pripadne o vhodnej
uprave pracovného Casu podla § 97 ZP,

K) poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
§ 136 az 141 ZP

I) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (uc¢itel'om — spravcom
kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné
predmety podl'a § 177 az 191 ZP,

m) d’al$ich opatreniach, ak tak ustanovuje osobitny predpis.

3.3 Zodpoveda za:

a) dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu, ktoru riadi,

b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

c) dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré shvisia s predmetom
¢innosti Skoly,

d) uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

e) rozpoCet, financovaniec a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,

f) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

g) za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

h) prijimanie a rieSenie pripadnych st’aznosti, podnetov a navrhov,

i)za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami $koly,

j)dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy ak je uzavreta,

k) za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

I)za vypracovanie a dodrziavanie Planu profesijného rozvoja aro¢ného planu vzdelavania
pedagogickych zamestnancov,

m) priznanie priplatku za profesijny rozvoj (§ 64 zakona ¢. 138/2019 Z.z.),

n) za poskytnutie adaptacného vzdelavania za¢inajiiceho pedagogického zamestnanca,

0) zodpoveda za spravnost’ udajov v centralnom registri v stilade s § 76 a § 77 zakona ¢.
138/2019 Z. z., za ich vedenie a aktualizaciu,

p) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych zamestnancov (§ 70 zakona ¢. 138/2019 Z.z.),
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q) zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na
webovom sidle zriad’'ovatel’a, a za odoslanie informacie o vol'nom pracovnom mieste

r) Okresného tradu v Banskej Bystrici Odbor Skolstva za Géelom zverejnenia na jeho
webovom sidle. (§ 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z.),

S) zabezpecenie preventivneho psychologického poradenstva pedagogickym zamestnancom a
umoznenie absolvovat’ poradenstvo zamerané na predchddzanie a zvladanie agresivity,
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

t)kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

u) bezpe€nost’ a ochranu zdravia pri praci, poziarnu a civilni ochranu na skole.

3.4 Riaditelka $koly vyddva po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organiza¢ny poriadok skoly,

b) pracovny poriadok $koly /prerokuje sa aj so zastupcom zamestnancov/,

¢) vnutorny poriadok skoly — Skolsky poriadok /prerokuje sa aj v Rade skoly/,

d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocvicnu, odborné uéebne a pracoviska, ktoré blizsie urCuju
organizaciu a bezpe€nost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) Skolsky vzdelavaci program (aj po prerokovani so zriad’ovatelom),

h) plan prace $koly na prislusny skolsky rok /schvaluje PR/,

i) vnatorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované
na podmienky skoly,

j) podnikovu kolektivnu zmluvu, ak je na Skole ZO OZ,

K) vydava zasady hodnotenia pedagogickych zamestnancov podla § 70 zakona ¢. 138/2019
Z.z. rozpracované v pracovnom poriadku, ako aj kritéria na hodnotenie vysledkov a kvality
pracovnej ¢innosti vyplyvajice zo SkVP, VP a individualnych charakteristik skoly,

I) Strukturu kariérovych pozicii arozsah zodpovednosti vsulade s § 35 ods. 6 zakona
138/2019 Z. z. upravi vo vnitornom predpise (Struktira kariérovych pozicii je su¢astou
tohto organiza¢ného poriadku,

m)Plan profesijného rozvoja a roény plan vzdelavania pedagogickych zamestnancov po
vyjadreni zriad'ovatela.

3.5 Predklada zriad’ovatel’ovi na schvdlenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a) navrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu.

b) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti $koly,

d) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5
pism. e) zakona 596/2003 Z. z.

e) spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

f) koncepény zamer rozvoja $koly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho
vyhodnotenie,

g) informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu.
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3.6 Vymeniiva:

a) komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest vedicich zamestnancov podla § 5 ods. 1
zakona 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskorSich zmien
a doplnkov,

b) vedicich zamestnancov, na miesta d’alSich vedicich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurcuje pracovny poriadok,

) komisiu na komisionalne presktisanie ziakov,

d) inventariza¢nu, vyrad’ovaciu a likvidaéna komisiu,

e) Skodovu komisiu,

f) komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.

3.7 Schval’uje:

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

b) rozdelenie uvizkov pedagogickych zamestnancov aich zaradovanie do kariérovych
pozicii,

c) rozvrh dozorov,

d) vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

e) plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

f) nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

g) pracovné cesty zamestnancov,

h) plan dovoleniek /po prerokovani so zastupcom zamestnancov a v PR/,

i) osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,

J) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP,

k) vnatorné dokumenty SZS.

3.8 Spolupracuje:
a) so zriadovatel'om, samospravou a Obecnym zastupitel'stvom,
b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v 0bci a na ostatnych trovniach,
C) s nadriadenymi organmi,
d) Radou skoly a rodi¢ovskou radou,
e) so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste ana ostatnych
urovniach.

4.  Riaditelku SZS v &ase jej nepritomnosti zastupuje Mgr. Katarina Hendlova, v pripade aj jej
nepritomnosti zastupuje riaditel’ku vediica MZ, néasledne vychovna poradkyna, vSetci V ramci
rozsahu poverenia.

5. Na zaklade poverenia riaditel’ku Skoly moZe v Case jej nepritomnosti zastupovat’ aj iny fiou
povereny zamestnanec v rdmci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne
a musi v nom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.
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6.  Riaditela do funkcie vymenuva na péatro¢né funkéné obdobie zriad'ovatel’ na navrh Rady skoly.
Rada skoly predklada navrh na kandidata na riaditel'a na zéklade vyberového konania v zmysle
§ 3 zékona ¢. 596/2003 Z.z.).

7. Pri odvolani riaditel'a $koly poveri zriadovatel’ pedagogického zamestnanca SZS jej vedenim
do vymenovania nového riaditel'a Skoly. Vo veciach vymenovania a odvolania riaditel’a Skoly
sa postupuje podla § 3 zdkona 596/2003 Z.z..

8.  Riaditelka SZS menuje zastupcu riaditela $koly, ktory spila poziadavky odborne;
a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou legislativou v zmysle poziadavky miery
vyucovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.

9.  Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie uc¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu
zriad’uje riaditel’ka SZS poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi préce.
Ulohou odbornych komisii je na zéklade prisluinych podkladov podavat’ vyjadrenia, stanoviska
a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné komisie
nemaju pravo vydavat’ zdvizné rozhodnutia a prikazy.

8.1. Poradné organy a komisie v SZS:
a) pedagogicka rada
b) metodické organy
c) komisie:
¢ inventarizacna
e vyradovacia
e likvidac¢na
e Skodova

8.2. Pedagogicka rada

Pedagogicka rada je najvy$S§im poradnym orgdnom riaditela Skoly. Spaja zodpovednost
riaditel'a Skoly a ostatnych pedagogickych zamestnancov $koly. Riaditel’ skoly je v zmysle
platnej legislativy povinny prerokovat’ niektoré otazky a rozhodnutia s pedagogickou radou. Jej
postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej
rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby riaditel’ka skoly.
a) Pedagogicka rada pri prerokavani hlasuje 0 navrhoch predlozenych riaditel'om skoly alebo
pedagogickej rady. Vysledok hlasovania ma pre riaditel'a Skoly odporucajtici charakter.
b) Clenmi pedagogickej rady st vsetci pedagogicki zamestnanci $koly. Na zasadnutie mozu
byt prizvané aj iné osoby. Prizvané osoby majl iba hlas poradny, pravo hlasovat’ nemaju.
C) Zasadnutie pedagogickej rady zvolava riaditel’ $koly. Riaditel zodpoveda za pripravu,
priebeh, formulaciu a realizaciu zaverov a uzneseni.

8.3 Ulohou pedagogickej rady je:
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) pripravovat’ kompetentné navrhy na rozhodovanie riaditel’a pri schvalovani:

KLENOVEC triednych ucitel'ov,

¢ rozdelenia u¢ebnych uvizkov,

e rozvrhu hodin,

e odborno-metodickych komisii,

o Kklasifikacie spravania ziakov,

¢ pri hodnoteni, odmenovani a vyznamenavani u¢itel'ov a pod.;

b) predkladat’ navrhy na zavazné zmeny v odborno-pedagogickej oblasti,

C) pripravovat namety a navrhy na zvySovanie efektivnosti fungovania Skoly, posiliiovat
sebareflexiu ucitel’a,

d) aktivne sa podiel'at’ na tvorbe celoskolskych pedagogickych dokumentov (vizia $koly,
SkVP, ucebné plany koly, vychovny program, plan prace, $kolsky poriadok, organizaény
poriadok, hodnotenie pedagogickych zamestnancov a pod.),

e) vznasat’ otazKy a vyjadrovat’ sa ku vSetkym prerokiivanym bodom programu,

f) navrhovat’ pripomienky, odportacania, zavery a opatrenia,

g) oboznamovat Géastnikov PR so svojimi poznatkami a skisenostami z oblasti vychovy a
vzdelavania Ziakov,

h) hlasovat’ o predkladanych navrhoch,

i) volit’ svojich zastupcov do rady Skoly.

8. 4. Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu zriad’uje riaditelka
SZS metodické zdruzenie (MZ). Jeho ulohou je zvySovat metodickti a odborni Grovefi
vzdelavania a vychovy v jednotlivych roénikoch, v SKD aV jednotlivych vyudovacich
predmetoch alebo skupinach predmetov. Metodické zdruzenie sa zriad’uje aj kvoli zlepsSeniu
vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Vediceho metodického organu
vymentva riaditel’ka SZS z najskusenejsich uéitel'ov s dobrymi organizaénymi schopnostami.

8. 4. Komisie :

Inventarizaénd komisia - sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie o sprave
majetku $tatu. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke SZS pisomny néavrh
na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteI'ného majetku. Pocet
¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje
pisomne riaditel’ka SZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Vyrad’ovacia komisia - posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov.
Likvidacnda komisia - zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych

vyrad'ovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou SZS.

Skodovd komisia - slazi ako poradny organ riaditel’ky SZS v otdzkach rieSenia a uplatiiovania
prava na nahradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne nezndmym péchatelom. Je
trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel’ SZS menovacim dekrétom . Komisia
zasada podla potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’alSimi pravnymi
normamil.
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B. Pedagogicky usek

1. Pedagogicky usek - je priamo riadeny riaditel’kou skoly.

2. Organiza¢na Struktira pedagogického useku:

1. riaditelka SZS — §tatutarny organ zamestnavatel'a
2. pedagogicki zamestnanci

a) triedni ucitelia

b) ostatni ucitelia

¢) vychovavatelky SKD

d) asistenti ucitel’a

3. Pedagogicki zamestnanci vykonavajuci Specializované ¢innosti:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

triedni ucitelia,

vychovny a kariérovy poradca,

uvadzajuci pedagogicky zamestnanec,

veduci metodického zdruzenia,

Skolsky koordinator pre prevenciu drogovych zavislosti a socidlno-patologickych javov
(DZaSPJ),

Skolsky koordinator pre environmentalnu vychovu,

Skolsky koordinator pre vychovu k manzelstvu a rodicovstvu a ku zdraviu (VMRaVZ2),
supervizor.

4. Ucitel’ pri uskutocnovani Skolského vzdeldvacieho programu poskytuje vychovu a
vzdelavanie ziakom a zodpoveda za kvalitu priebehu a vysledky vychovy a vzdelavania.

5. Triedny ucitel’ zodpoveda za:

a)
b)

c)
d)

vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie tykajicej sa Ziaka a triedy,

utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socialnych vizieb medzi Ziakmi navzéajom,
medzi ziakmi a zamestnancami skoly;

spolupracuje so zakonnym zastupcom a ostatnymi pedagogickymi zamestnancami Skoly;
poskytuje ziakom a zdkonnym zastupcom poradenstvo vo vychove a vzdelavani.

Triedny ucitel’ plni d’alSie ulohy:

a)
b)

koordinuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ v prislusne;j triede,

ziskava a spractiva osobné tidaje o ziakoch vo svojej triede v zmysle § 29 odsek 7) a 8)
zdkona NR SR ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
a 0 zmene a doplneni niektorych zéakonov v zneni neskorSich predpisov, s ktorymi bol
riadne obozndmeny,

sleduje a usmernuje profesionalnu orientaciu ziakov, nadanie, talent, zaujmy deti, vS§ima
si rodinné prostredie, problémy Ziakov, postavenie dietata v kolektive triedy, problémy
s drogami , zdravotny stav, hygienu,

uskutocnuje Specidlno-pedagogicktl diagnostiku kazdého ziaka, poznatky vyuziva v
individualnom pristupe ku kazdému Ziakovi v zmysle stanovenej SP diagnozy,

dba na dodrziavanie bezpecnostnych a psychohygienickych zasad v triede,
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spolupracuje s vychovnym poradcom a vyuCujucimi PV, rodimi za ucelom
profesionalnej orientacie ziaka - vedie 0 tom zaznamy v zoS$itoch o zZiakoch,

uskuto¢nuje potrebné opatrenia pri porusovani Skolského poriadku ziakmi, neodkladne
informuje zakonnych zastupcov o udelenych vychovnych opatreniach ziakom,

rozhoduje v zmysle platnych predpisov o ospravedlneni nepritomnosti ziaka v Skole,
pisomné ospravedlnenky uchovava pocas jedného roka, ako aj predvolania rodicov do
Skoly aupozornenia na nedbald dochadzku, na konci Skolského roka ich odovzda
hospodarke $koly na archivéciu,

uvolnuje ziaka z vyu€ovania na jeden dei.

6. Vychovny a kariérovy poradca
Riaditel’ka Skoly menuje vychovného a kariérového poradcu zradov pedagogickych
zamestnancov Skoly, pri tejto ¢innosti je priamo podriadeny riaditel’ke Skoly.
Ulohy vychovného a kariérového poradcu:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)

k)

n)
0)

vykonava  Cinnosti  vychovného  akariérového  poradenstva prostrednictvom
informacnych, koordinacnych, konzultatnych, metodickych a dalSich suvisiacich
¢innosti a sprostredktiva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost’,

planuje a projektuje $pecificka individualnu a skupinovu vychovno-poradensku ¢innost’,
vyhl'adava ziakov s vyvinovymi Specifikami a odchylkami s vyuzitim dotaznikov,
depistaze, rozhovorov, schranok dovery a pod.,

interpretuje vysledky pedagogickej diagnostiky a vyvodzuje zavery pre vychovné
poradenstvo,

spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami pri identifikacii individualnych
charakteristik Ziaka,

VvV pripade potreby sprostredkuje detom aich zdkonnym zastupcom pedagogické,
psychologické, socidlne, psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje
Vv spolupraci s triednymi uc¢itel’'mi,

poskytuje Specializované poradenstvo pedagogickym zamestnancom, zakonnym
zastupcom v oblasti optimalizacie osobnostného, vzdelavacieho, kariérového
a socidlneho vyvinu ziaka,

vedie dokumentaciu suvisiacu s pracou vychovného poradcu,

spolupracuje pri tvorbe projektov prevencie socialno-patologickych a inych negativnych
javov v skole,

spolupracuje pri planovani aktivit poradnych organov skoly (MZ, pedagogicka rada, a
pod.)

monitoruje, eviduje a vyhodnocuje informacie o ziakoch pre potreby vychovného
poradenstva (napr. poruchy ucenia a sprdvania, individudlna integracia, socidlne
prostredie a pod.)

realizovat’ zakladné poradenské pristupy - vstupny, diagnosticky, poradensky rozhovor,
pozorovanie,

uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami Skoly, odbornymi zamestnancami
poradenskych zariadeni,

plni vyu€ovaciu povinnost’ podla stanoveného rozvrhu,

vychovny a kariérovy poradca zodpovedé najmi za:
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rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,

e zaspolupracu s UPSVaR,

e cvidenciu a v¢asné hldsenie zanedbavania povinnej Skolskej dochéddzky na nizSom
sekundarnom stupni vzdelania zriad’ovatelovi, socialnej kuratele a policii na d’alSie
konanie,

e spravne vedenie pisomnosti suvisiacich s jej ¢innost’'ou,

e kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om,

e za spolupracu s odbornymi uc¢ilistami,

e pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na Skole,

e vypracovanie sprav o vychovno-vzdeldvacich problémoch ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,

e kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

e koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych
problémov Ziakov,

e vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
ziakov,

e vypracovanic a odoslanie navrhov na odborné vySetrenie Zziakov s poruchami
spravania,

viest’ poZadovanu dokumentéciu,

hodnotit’ plnenie ro¢ného planu vychovno-poradenskej Cinnosti, hodnotit’ splnenie

cielov individudlnych projektov prace s jednotlivcom a skupinou podl'a stanovenych

kritérii uspesnosti vychovno-poradenskej ¢innosti, hodnotit’ u¢innost’ poradenstva,
konzultacii a prevencie,

motivuje ziakov s problémami vo vychove, vzdeldvani a vyvine osobnosti,

vo vztahu k volbe d’alSiecho Studia, povolania ziaka na zaklade osobného kontaktu,

zdujmu, iniciativy ziaka, odportcania triedneho ucitela, zdkonného zastupcu, resp.

inych pedagogickych aodbornych zamestnancov identifikuje a diagnostikuje
osobnostné predpoklady, psychické a fyzické obmedzenia,

monitoruje vysledky diagnostiky a vyvodi zavery pre kariérové poradenstvo,

informuje a pomaha ziakom a rodicom pri volbe $tidia, povolania,

robi prieskumy, prieskumové stadie a vyhodnotenia,

triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so Ziakmi,

spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

zabezpecuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

poskytuje odbornui, metodickl, konzultaént a informa¢nt pomoc,

koordinuje vychovny proces v Skole,

na pedagogickych radach informuje o vychovno-poradenskych aktivitach

a opatreniach,

aktivne sa zi€astiiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a Skoleniach,

rozumie zdsadam fungovania trhu prace a sleduje tendencie vyvoja dopytu a ponuky

na trhu préce,

chape problematiku minoritnych a znevyhodnenych skupin na trhu prace a vyuziva

osobitné metody a pristupy v kariérovom poradenstve k tymto skupindm,

dodrziava etické zasady kariérového poradenstva,

efektivne pouziva IKT v poradenskej praxi,
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hh) vyuziva a prezentuje informacny systém o trhu prace,

KLENOVEG)
i)

ovlada a efektivne aplikuje marketingové nastroje kariérového poradenstva,
vytvara a spracovava informécie a vedie evidenciu poradenstva,

kk) ma stanovené konzultaéné hodiny, ktoré sluzia na poskytovanie poradenského

7.
a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)
i)
j)

k)
)

a metodického servisu ziakom, rodicom, ale aj kolegom.

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

plni konkrétne ulohy, ktoré su pre neho zadané v programe adaptacného vzdelavania,
koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptaéného vzdelavania,

pri ukonceni adaptaéného vzdelavania hodnoti mieru osvojenia profesijnych
kompetencii na vykon pracovnej ¢innosti samostatného pedagogického zamestnanca
realizuje adaptatné vzdelavanie v stlade s vypracovanym a schvalenym planom
adaptacného vzdelavania, na ktoré¢ho priprave sa aktivne podiela,

priebezne monitoruje priebeh adaptaéného vzdelavania, na zaklade ktorého vypracuje
z4verecnu spravu o urovni osvojenia si profesijnych kompetencii samostatného ucitel'a
a je Clenom troj¢lennej skusobnej komisie pri ukoncovani adaptaéného vzdelavania,
sprostredkava suc¢innost’ s kolegami pre potreby pedagogického pozorovania a timovej
prace,

vediet’ evidenciu a zaznam priebehu adaptacného vzdelavania,

poskytuje autenticka spdtni vézbu (v redlnom Case),

realizuje  pedagogické pozorovanie na  vyuCovacich hodinach  zacinajaceho
pedagogického zamestnanca,

zaCinajuicemu pedagogickému zamestnancovi organizuje pedagogické pozorovanie
vlastnej edukac¢nej ¢innosti na otvorenych, komentovanych hodinéch,

realizuje rozbor otvorenych hodin,

vyhodnocuje priebeh adaptaéného vzdelavania a konzultuje ho so zacinajicim
pedagogickym zamestnancom,

m) sprostredkava skusenosti z metodiky vyuCovania predmetu a z rieSenia konkrétnych

n)

pedagogickych situacii,
metodicky vedie =zacinajuceho pedagogického zamestnanca — pomaha mu pri
sebavzdelavani.

8. Vedica MZ:

a)
b)
c)

d)
e)

9)
h)

riadi ¢innost MZ v stlade s planom MZ a aktudlnymi potrebami Skoly, posudzuje
podmienky pre prdcu MZ a podéva navrhy vedeniu Skoly, kontroluje plnenie uloh
a vyhodnocuje ¢innost' MZ,

planovite riadi a kontroluje pracu ¢lenov metodického organu,

koordinuje pripravu pedagogickej a ziackej dokumentacie a kontroluje jej spravnost
pocas celého skolského roku,

podiel’a sa na tvorbe a upravach SkVP a VP, navrhuje inovacie v SkVP a VP,
koordinuje tvorbu tematickych vychovno-vzdelavacich planov, planov vychovnej
¢innosti a potrebnej pedagogickej dokumentacie,

podiel’a sa na tvorbe profilu absolventa skoly,

definuje pedagogické ciele v sulade s profilom absolventa a taxonémiou,

podiel’a sa na tvorbe rozvojovych cielov Skoly,
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navrhuje oblasti profesijného rozvoja ¢lenov metodického zdruzenia,
podiela sa na vypracovani navrhu Stvorrocného planu profesijného rozvoja
pedagogickych zamestnancov,

podiel’a sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencit,

podiel’a sa na vypracovani kritérii na hodnotenie PZ pripravuje podklady k planu prace
na nastavajuci Skolsky rok,

podiel’a sa na hodnoteni PZ v rozsahu svojich kompetencii,

spolupracuje pri tvorbe internych Skolskych noriem (napr. smernic, metodickych
usmerneni a pod.) v relevantnej oblasti,

podporuje tvorbu a zdiel'anie metodickych materialov a u¢ebnych pomdcok a zbierok.
vykonava poradensku ¢innost’ zameranu na kvalitu vychovy a vzdelavania v prislusnej
oblasti.

zodpovedad za dodrziavanie pracovnej discipliny, odbornej stranky vyufovania ako aj
SKD,

prijima 0¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese, ako iV pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju
zastupcovi alebo riaditel’ke skoly,

v ramci hospitacii vykonava kontrolno-metodickt ¢innost, s poznatkami z rozborov
oboznamuje vedenie Skoly,

riesi aktudlne pedagogické situacie na urovni MZ, poskytuje konzultacie a poradenstvo
¢lenom MZ, iniciuje a vedie odbornu diskusiu ¢lenov MZ,

poskytuje pomoc a poradenstvo uéitel'om, metodického zdruzenia, skoly,

podiel’a sa na hodnoteni plnenia SkVP a navrhuje systémové riesenia vo VV procese.
navrhuje oblasti a ciele autoevalvacie, spolupracuje pri tvorbe autoevalvaéného planu
v ur¢enych oblastiach, vyberd a vyuziva vhodné metody autoevalvacie vo vztahu
k cielom a indikatorom, vyuZziva resp. tvori nastroje autoevalvacie vo vztahu k cielom
a indikatorom, spolupracuje pri tvorbe autoevalva¢nej spravy, na zaklade zisteni
navrhuje opatrenia vo vztahu k cielom autoevalvacie,

podava navrhy na materidlne a technické zabezpeCenie vyuCovania jednotlivych
predmetov,

je v kontakte s metodikom MPC, v pripade nutnosti pretransformuje navrhy a pokyny
na podmienky Skoly, sleduje vSetky informacie, ktoré by mohli pomoct
k skvalitfiovaniu vyu¢ovania,

je pritomna ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuskach z danych
predmetov,

aa) je ustanovena riaditelom Skoly a z funkcie moze byt odvolana aj v priebehu $kolského

roka.

9. VychovavatePka SKD poskytuje vychovu a vzdelavanie defom a ziakom v SKD pri
uskuto¢novani vychovného programu a zodpovedé za kvalitu priebehu a vysledky vychovy
a vzdelavania v ¢ase mimo vyucovania.
Vychovavatelka SKD je okrem povinnosti PZ povinna:

a)

b)

vyuzivat’ na Skole vSetky préava, ktoré pre fiu vyplyvaju zo Zékonnika prace, Pracovného
poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych predpisov,
zabezpecovat’ vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,
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vychovu a vzdelavanie deti koordinovat S pracou ucitelov, preto byt V stdlom
kontakte s nimi a pri priprave deti na vyucovanie pracovat’ podla poziadaviek ucitel'ov,

povinne sa denne pripravovat na vychovni pracu so ziakmi a ucelnou formou si

zaznamenavat’ postupy a napln prace, a to aj v ¢asovych jednotkach,

zabezpetovat aktualnu a vkusnt vyzdobu priestorov SKD,

v zmysle Vychovného programu skoly vypracovat’ pre svoje oddelenie ro¢ny plan prace

a pocas roka pracovat’ podla tohto planu, ¢innost’ vo svojom oddeleni uskuto¢novat

podla tyzdennych planov, ktoré st rozpracovanim ro¢ného planu Cinnosti, tyzdenné

plany cinnosti predkladat’ k odsuhlaseniu nadriadenému zamestnancovi v posledny
pracovny den pre vikendom, v odovodnenych pripadoch prvy pracovny dent kazdého
pracovneho tyzdia eSte pred zaciatkom priamej prace s det'mi,

vo vychovnej ¢innosti v rdmci pracovného tyzdna:

e zabezpecCovat’ telovychovnu a Sportova ¢innost’,

e pomahat’ utvarat’ kladné moralne vlastnosti Ziakov,

e do programu vychovnej ¢innosti zarad'ovat’ ¢innosti pracovného charakteru, a to
takej ndrocnosti, ktord je primerana veku deti a ich telesnym dispozicidm, najmi
také, ktoré posluzia k priprave pre Zivot,

e rozvijat pracovné navyky ziakov, verejnoprospeSnymi pracami, viest  deti
k ob¢ianskej uvedomelosti,

e rozvijat’ samoobsluzné Cinnosti deti.,

e uskutociiovat esteticko-vychovné ¢innosti so det'mi,

e usmernovat’ a rozvijat’ zaujmy deti,

e svoje Cinnosti zameriavat' tak, aby si Ziaci osvojili spravne navyky spolocenského
spravania a interpersonalnej komunikacie na etickych principoch,

e viest deti k dodrziavaniu hygienickych zasad, k udrziavaniu Cistoty a poriadku na
svojom pracovnom mieste, v miestnosti, v Skole, na verejnych priestranstvach,
doma,

e viest’ deti k ochrane a tvorbe zivotného prostredia, k ochrane ¢loveka a prirody,

e vytvarat’ u deti navyky spravneho stolovania a spravania sa pri jedle a v priestoroch
jedalne,

zabezpelit, aby kazdé dieta z jej oddelenia malo kompletne vyplneny osobny spis

dietata, sposob odchodu dietata z SKD podpisany zakonnym zastupcom dietata,

osobné spisy dietata uschovavat pocas celého Skolského roka, po tejto dobe ich
odovzdat’ nadriadenému zamestnancovi,

dba, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie su uréené na ¢innost’ SKD,

velky doraz klast’ na zaistenie bezpecnosti Ziakov a Vv stvislosti s tym:

e je zakdzané nechdvat’ deti bez dozoru, ak sa potrebuje na chvilu vzdialit, vzdy musi
najskor zabezpecit’ dozor nad Ziakmi,

e ak je vychovna ¢innost’ naplanovand mimo arealu Skoly, o mieste ¢innosti vopred
upovedomit’ vedenie Skoly azaznamenat v knihe evidencie, rozchod deti po
skonceni ¢innosti mimo arealu Skoly sa vzdy kond na dvore skoly,

na poziadanie vedenia Skoly zucastiiovat sa so zverenymi ziakmi Skoly v prirode,

lethom tabore, vylete a inych akciach, ktoré Skola organizuje alebo sa na nich

zucastiuje,

pripravovat’ deti v rdmci svojho oddelenia na stit’aze,
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m) zabezpedovat’ celoroénii prezentaciu prac deti SKD ( vystavky).
KLENOVEC

10. Pedagogicky asistent podl'a poziadaviek ucitela vytvara rovnost prilezitosti vo vychove a
vzdelavani, pomaha dietatu, ziakovi alebo skupine deti alebo ziakov pri prekonavani
architektonickych, informacnych, jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo kultdrnych
bariér.

Pedagogicki asistenti si okrem povinnosti PZ povinni:

a) podla poziadaviek ucitela sa podiel'at’ na uskuto¢fiovani Skolského vzdelavacieho
programu Skoly, a to najmé utvaranim rovnosti prileZitosti vo vychove a vzdelavani, na
prekondvani architektonickych, informaénych, jazykovych, zdravotnych, socidlnych
alebo kultirnych bariér,

b) plnit’ vychovno- vzdelavaciu ¢innost’ podl'a Givdazku stanoveného pre konkrétny Skolsky
rok, ktory je prilohou tejto pracovnej naplne a platného rozvrhu hodin a plni d’alSie Gllohy
V stvislosti so svojim pracovnym zaradenim- V rdmci toho:

) vo vychovno-vzdelavacom procese:

e bezprostredne spolupracuje s ulitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami
Skoly,

e ulahcuje adaptaciu dietata zo socidlne znevyhodneného prostredia na nové ucebné
prostredie a pomadha pri prekondvani pociatocnych jazykovych, kultirnych
a socialnych bariér,

e organizuje otvorené vyucovacie hodiny pre rodicov Ziakov,

e vykonava dozor nad Ziakmi pocas prestavok v triede, v ktorej pIni uvizok,

e sprevadza ziakov mimo triedy,

e pomaha pri priprave u¢ebnych pomdécok,

e vykondva dozor nad ziakmi Vv Skolskej jedalni podla rozvrhu dozorov pre prislusny
Skolsky rok,

d) v spolupraci srodinou uskutociiuje navstevy rodin ziakov a organizuje stretnutia

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

e spoluprace s rodi¢mi tak, aby sa citili sicastou procesu vzdelavania,

e spoznavania rodinného prostredia, socidlnych pomerov, ziaujmov rodicov
a zdravotného stavu diet’at’a,

e vytvarania priaznivej komunikacnej atmosféry, povzbudzovania rodiov ku
komunikécii, odblravania bariér nedovery rodi¢ov voci skole,

e zapdjania rodi¢ov do prace vo volno-¢asovych aktivitach,
e) je signalizujucim prvkom pri rieSeni zavaznych problémov medzi ucitelom, $kolou
a rodi¢om.
f) Dalsie aktivity asistenta ucitel’a :
¢ je radcom, pomocnikom a organizatorom v hl'adani efektivneho napredovania Ziakov
pri osvojovani poznatkov a zru¢nosti,

e spliia ulohy facilititora pri poznavani romskej kulttry, romskych tradicii a zvykov,

e Zpostu svojho pracovného zaradenia a vzdelania vyvija aktivity, ktorymi vplyva na
aktivny postoj romskej komunity, moralnu a pravnu beztthonnost’, rozvoj pozitivnych
osobnostnych vlastnosti.
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KLENOVEC
11. Skolski koordinatori

11. 1 Skolsky koordindtor prevencie drogovych zavislosti a socidlno-patologickych javov plni
tieto ulohy:

a) koordinuje primarnu prevenciu drogovych zavislosti a d’alSich socialno-patologickych
javov,

b) koordinuje &innosti, ktoré st v SZS zamerané na znizovanie vyskytu nasledovnych
javov: zaskolactvo, Sikanovanie, fajéenie, zavislosti na alkohole, drogach a automatoch,
kriminalita, rasova neznasSanlivost’,

C) Vypracovava, realizuje a vyhodnocuje plan prace koordinatora,

d) mapuje situaciu na Skole v oblasti vyskytu tychto javov, vyhodnocuje zistené
skuto¢nosti, navrhuje opatrenia,

e) spolupracuje skompetentnymi inStitGciami: policia, urad prace, socidlnych veci
a rodiny, pedagogicko-psychologicka poradna, hygiena, diagnostické tstavy, lekarska
fakulta a iné,

f) v spolupraci s vedenim Skoly ako aj s vychovnym poradcom iniciuje preventivne
aktivity a koordinaciu prevencie ako integralnej stcéasti vychovno-vzdelavacieho
procesu a v ramci aktivit Skoly poskytuje preventivno-vychovné konzultacie
a poradenstvo Ziakom a ich zakonnym zastupcom,

g) monitoruje, koordinuje a metodicky usmerfiuje preventivnu protidrogovi vychovu a
informa¢nu ¢innost’ pedagogickych zamestnancov skoly pri dlhodobom systematickom
sledovani a hodnoteni vyvinu Ziakov ohrozenych drogovou zdvislostou a inou socialnou
patologiou (delikvencia, Sikanovanie, kriminalita, fyzické a psychické tyranie),

h) venuje osobitni pozornost’ Ziakom z prostredia ohrozeného socialnou patologiou, u
ktorych mozno opravnene predpokladal' zvysené riziko socialno-patologického vyvinu
a vzniku drogovej zavislosti,

i) permanentne sa vzdelava a zdokonal'uje svoju odbornost’ a spdsobilosti koordinovat’ a
plnit’ ulohy primarnej prevencie v skole.

J) vyhladava aktudlne informacie a vytvara efektivne informa¢né kanaly na Skole.

11.2. Skolsky koordindtor environmentdlnej vychovy plni tieto iilohy:

a) koordinuje zapracovanie a realiziciu prierezovej témy SkVP - environmentalne
vychovy a jej tlohy do edukaéného procesu,

b) vypracovava, realizuje a vyhodnocuje ro¢ny plan prace koordinatora, V spolupraci
s vedenim 8koly stanovuje ciele ENV v podmienkach SZS,

c) pripravuje a realizuje dlhodoby program environmentalnej vychovy a vzdelavania
v SZ8,

d) spolupracuje pri tvorbe SkVP + aktivna implementacia prierezovej témy ENV do
vSetkych skolskych pedagogickych dokumentov,

e) koordinuje vychovu ziakov SZS v environmentélnej oblasti,
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KLENOVEQ))  sleduje, vyhladava, spracovava aktudlne informacie v environmentalnej oblasti

a vytvara efektivne informacné kandly,

g) Vvykonava monitoring vedomosti a zrunosti ziakov v oblasti ochrany a starostlivosti
0 prirodu a Zivotné prostredie, vyhodnocuje zistené skuto¢nosti, navrhuje opatrenia,

h) pripravuje a koordinuje aktivity a motivuje vsetkych ~ zamestnancov v zmysle
schvaleného planu prace ENV, v oblasti vyucovaciecho, mimovyucovacicho aj
mimoskolského procesu,

1) poskytuje metodicky konzultatny servis pre kolegov vo veciach implementacie
prierezovej témy ENV do jednotlivych predmetov (vratane proaktivneho vyhladdvania
d’al§ich medzipredmetovych stvislosti a vzt'ahov),

J) zabezpecuje kontakt sorganizaciami a inStiticiami, pdsobiacimi v oblasti ENV
a starostlivosti 0 ZP a obohacuje ich ponukami realizaciu planu prace ENV,

K) zabezpecuje kontakt srodiémi a d’alSimi subjektmi pdsobiacimi v komunite v oblasti
ENV a starostlivosti o ZP,

I) zacastiuje sa vzdelavania v oblasti environmentalnej vychovy a vzdelavania,

m) podporuje, navrhuje, prip. koordinuje aktivity zamerané na ekologizaciu prevadzky
Skoly (znizovani ekologickej stopy skoly),

n) vypracuva systém monitoringu a vyhodnocovania plnenia stanovenych cielov ENV,
nadobudania cielovych kompetencii/sposobilosti a efektivnosti pouzivanych metéd +
realizacia monitoringu a vyhodnocovania.

11.3. Skolsky koordindtor vichovy k manelstvu, rodic¢ovstvu a ku zdraviu plni tieto tilohy:

a)

b)
c)
d)
e)

koordinuje zapracovanie a realiziciu prierezovej témy SkVP - vychovy k manzelstvu,
rodi¢ovstvu a vychovy k zdraviu a jej tlohy do eduka¢ného procesu,

Vypracovava, realizuje a vyhodnocuje ro¢ny plan prace koordinatora,

vypracovava Program na podporu zdravia a koordinuje jeho plnenie,

planuje, koordinuje a vyhodnocuje vychovu k manzelstvu, rodi¢ovstvu a ku zdraviu v SZS,
spolupracuje s vedenim Skoly, vychovnym poradcom, koordinatorom prevencie drogovych
zavislosti ainych  socidlno-patologickych  javov  asostatnymi  pedagogickymi
zamestnancami,

spolupracuje so zdkonnymi zastupcami Ziakov, s pediatrom, UPSVaR,

monitoruje a vyhodnocuje vysledky, navrhuje opatrenia,

vyhl'adava aktudlne informécie a vytvara efektivne informacné kanaly na Skole,

uskutoénuje osvetu a prevenciu v danej oblasti ( nezdravy zivotny $tyl, nezdrava vyziva,
pohlavné choroby),

realizuje prevenciu HIV/AIDS v sulade so Skolskym vzdelavacim programom,

pripravuje a organizuje besedy s odbornikmi v danej oblasti,

rieSi problémy ohl'adom hygieny deti,

vzdelava sa v oblasti vychovy k manzelstvu, rodi¢ovstvu a ku zdraviu,

Vypracovava a realizuje opatrenia proti sexualnemu zneuzivaniu deti v kole.
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KLENOVEC C. Ekonomicko-spravny asek
Ekonomicko-hospodarsky upratovacka technik IT
zamestnanec
skolnik technik BOZ, PO a CO
kuri¢

Hospodarsko-spravny usek zabezpeCuje vSetky hospodarske, administrativne, ekonomicke,
personalne a prevadzkoveé ¢innosti SZS.

1. Ekonomicko-hospodarsky zamestnanec - komplexné zabezpeCuje uctovnicku agendu. Je
priamo riadeny riaditel’kou $koly.

V ekonomickej oblasti:

a)

b)

c)
d)

e)

h)

i)
)

k)

zabezpecuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel, ako aj dalSich
finan¢nych predpisov,

denne sleduje stav rozpoétu $koly v Statnej pokladnici, pri akychkol'vek zmenach okamzite
rozpocet rozpracuva v zmysle platnych predpisov,

vyhodnocuje mesacné uzavierky Cerpania rozpoctu,

Vv spolupraci s vedenim Skoly zostavuje rozpocet finanénych prostriedkov, uskutocnuje
rozpis na jednotlivé polozky podl'a platnej rozpoctovej klasifikacie,

vypraciva vramci Stvrtroéného limitu rozpoctovych prostriedkov rozpocet na mzdy,
odvody a prevadzku za obdobie Stvrtroka a na jeden mesiac, sleduje ¢erpanie, dohliada, aby
sa limit neprekracoval, upozoriiuje na potrebu ziadat’ zvyseny rozpocet od zriad’ovaterla,
vyhotovuje podklady pre rozpoctové opatrenia v zmysle platnej rozpocétovej klasifikacie pre
riaditel’a Skoly,

zabezpecuje prihlasovaciu a odhlasovaciu povinnost’ za zamestnancov do poist'ovni,
dohliada, aby boli zaisten¢ zmluvné vztahu medzi Skolou a zdravotnymi poistoviiami
poistujicimi zamestnancov Skoly /prihlaSka zamestnavatel’a/,

pripravuje podklady na i€¢tovné spracovanie, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti,
Studuje avzdelava sa voblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,

spolupracuje pri vypracovani projektov v oblasti financovania.

V uctovnej oblasti:

a)
b)

c)

zabezpecuje spravne a véasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,
poukazovanie platieb z dohod mimopracovnej ¢innosti a odskodnovanie tirazov,
uskutociuje platobny styk s organizaciami,
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KLE] aff&abezpeéuje odoslanie vyplat na ucty zamestnancov,

€)
f)

9)
h)

)

K)

m)

n)
0)

p)

zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiiciami, poistoviiami a Dafiovym uradom,
zabezpecuje odvod finan¢nych prostriedkov do socidlneho fondu,

vedie knihu objednavok $koly a knihu faktur,

vyhotovuje objednavky, eviduje faktury v knihe faktur, kontroluje ich spravnost, vyhotovuje
platobny poukaz, vyhotovuje tlaciva k predbeznej a priebeznej financnej kontrole, dba na
uhradu pravidelnych mesaénych zalohovych platieb elektrickej energie,

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

zabezpeCuje odoslanie origindlov faktar, platobnych poukazov, objedndvok, tlaciv
0 predbeZnej a priebeZnej financnej kontrole, vypisov zU¢tu aostatne] uctovnej
dokumentacie u€tovnému stredisku, kopie uchovava v organizacii,

eviduje mesacné podklady pre vyplaty, kopie vyplatnych péasok, sumarne vyplatné pasky za
kazdy mesiac a Cerpanie rozpoctu za kazdy mesiac,

zodpoveda za vedenie pokladne, dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie, vyhotovuje
zuctovanie koncom mesiaca, zabezpecuje doplnenie finanénych prostriedkov po vycerpani
prideleného limitu najviac do vysky limitu v zmysle platnej legislativy,

vedie evidenciu spotreby postovych znamok, ktorti uzatvara ku koncu mesiaca, uzavierku
zasiela na uctovné stredisko,

pripravuje podklady na uctovné spracovanie, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti,
zodpoveda za evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri
pracovnych cestach,

vedie evidenciu tla¢iv pedagogickej dokumentacie a zabezpecuje ich dostatok.

V persondlnej oblasti:

a)

b)
c)

d)

e)
9)

h)

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

zabezpecuje, aby tdaje na platovych dekrétoch boli v stlade s rozpoétovou skladbou,

U novoprijatych zamestnancov zabezpecuje vyplnenie osobného dotaznika, ndvrh na
zaradenie zamestnanca a ¢estného vyhlasenia na ucely urcenia zapocitanej praxe,

zabezpeci, aby zamestnanci dostali tlacivo vyhlasenie na zdanenie prijmov FO zo zavislej
¢innosti a funkénych pozitkov u novoprijatych zamestnancov do 30 dni a kazdoro¢ne do 31.
janudra prislu§ného zdanovacieho obdobia,

sleduje platové postupy v platovom stupni zamestnancov a upozoriiuje na ne riaditel'a $koly,
zabezpeti zaslanie potvrdeni o OCR alebo PN na tiétovné stredisko,

zodpovedd za zaslanie cestovnych prikazov a vyuctovani pracovnych ciest na uctovné
stredisko a ich vyplatu,

zodpovedd za vedenie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu a po rozviazani
pracovného pomeru so zamestnancami za ich ulozenie a archivaciu,
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zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani suvedenim skutoCnosti pre posudenie
KLENOVEGharoku na dovolenku na zotavenie, zavizkov zamestnancov vo&i organizcii
a vykonavanych zrazkach v spolupraci s prislusnym uctovnym strediskom,

J) zabezpecCuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie.

V administrativnej oblasti:

a) vyhotovuje koreSpondenciu riaditel’a Skoly,

b) zabezpecuje prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty, jej evidenciu a uchovavanie podla
registratirneho poriadku a registratirneho planu skoly,

c) vedie registraturu spisov a zabezpecuje ich ischovu v spisovni,

d) zodpoveda za archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie, spisov, ktoré sa
archivuju zabezpecuje odoslanie do Statneho archivu podl'a platnych predpisov,

e) zabezpecuje rozmnozovanie tla¢iv, dokumentov, listov podl'a potrieb organizacie,

f) zabezpetuje administrativny styk sObU Banskd Bystrica, u&tovnym strediskom,
poistoviiami, UPSVaR,

g) zabezpeCuje evidenciu dohéd vykonavanych mimo pracovného pomeru v Casovej
postupnosti,

h) vybavuje bezné administrativne veci, potvrdzuje cestovné preukazky, vybavuje telefonické
hovory,

i) zodpoveda za ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych tdajov, je
zodpovednou osobou na zdklade zdkona o ochrane osobnych udajov,

J) zodpoveda za prijimanie, rozdel'ovanie a odosiclanie poSty podla registratirneho planu,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych statistickych vykazov,

k) zodpoveda za vedenie a pravidelnu aktualizaciu registra ziakov $koly v zmysle § 157 zakona
245/2008 Z.z. 0 vychove a vzdelavani ( $kolsky zakon),

I) zodpoveda za evidenciu tla¢iv.

V hospodarskej oblasti:

a) vedie evidenciu majetku $koly /pridelovanie inventarnych &isel, vyplhanie skladovych
kariet, evidencia v inventarnej knihe / a zacastnuje sa fyzickej inventarizacie majetku skoly,

b) zodpoveda za vedenie inventaru Skoly, vykonava inventarizaciu majetku skoly,

C) zabezpeCuje Gschovu finanénych prostriedkov v hotovosti a cenin uzamknutim v priruénej
pokladni a v uzamknutom stole a peciatok jej zverenych tak, aby nebol k nim volny pristup,

d) mesacéne k uzavierke vyhotovuje odpisy majetku Statu,

e) zabezpecCuje nakup kancelarskych potrieb a materialu, ¢istiacich a hygienickych potrieb,

f) vyhotovuje vsetky hospodarske vykazy a Statistiky a zabezpecuje ich v¢asné odoslanie.

2. Skolnik — zabezpeluje prevadzku Skoly podla pokynov riaditelky $koly, vykonava drobné
udrzbarske prace. Je priamo riadeny riaditel’kou skoly.

a) kontroluje funk¢énost’ stavu elektrickych, kurenarskych, vodovodnych instalacii a zariadenti,
zamkov, kl'uciek, nabytku, streSnej krytiny, streSnych zlabov a odkvapovych rur, okien,
dveri, podlah, svietidiel, poval budov, rebrikov, schodov, brany Skoly, skladovych
priestorov, kotolni, t. j. kontroluje stav obidvoch budov skoly a Skolskej dielne.
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udrziava v bezpecnom a prevadzky schopnom stave priestor pred branou skoly a chodniky
KLENOVEGha skolskom dvore, udrziava v poriadku cely aredl skoly, t.j. dvor, zahradu, priestor medzi

Skolou a obecnou cestnou komunikaciou, vyrovnavanie dvora, odstranovanie snehu,
protiSmykové opatrenia, zhadzuje previsajuci sneh a cenctle zo strechy v zimnom obdobi,
kosi travu, udrziava v poriadku povaly, prezera odkvapové rary, krytinu strechy.

c) vykonava bezné udrzbarske, opravarske prace, drobné murarske a stolarske prace a d’alSie
prace remeselného charakteru.

d) zavady, na odstrafiovanie ktorych ma odborni a zdravotnii spdsobilost’, odstrafuje sam,
ostatné nahlasuje riaditel’ke Skoly.

e) vykonava aplni dalSie tlohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

f) vedie pisomnu evidenciu vykonanych oprav.

3. Upratovacka — upratuje uréené priestory kazdy den podla stanovenej naplne prace, zapisuje do
prislusnej knihy zavad zistené zavady. Je priamo riadeny riaditel’kou skoly. Okrem pravidelnych
upratovacich ¢innosti vykonava:

a) Vv dopoludnajsich hodinach v ramci jej pracovného ¢asu vykonavat’ aj sluzbu pri brane Skoly
a vo vestibule Skoly a dodrziavat’ pokyny pre sluzbu pri brane v skole tak, ako st stanovené
Vv prevadzkovom poriadku Skoly.

b) kontroluje funkénost’ stavu elektrickych, karenarskych, vodovodnych instalacii a zariadeni,
zamkov, kluciek, nabytku, okien, dveri, podlah, svietidiel, schodov, brany skoly,
skladovych priestorov, t.j. kontroluje stav obidvoch budov skoly, dielne, garaze.

c) dba, aby skolska budova bola rano véas otvorena (7.30 hod.) a Skolska brana o 7.45 hod,
kazdé réno po nastupe do prace skontroluje stav vSetkych ucebni, zborovne, kabinetu,
telocvicne a ostatnych priestorov.

d) drziava v bezpe¢nom a prevadzky schopnom stave priestor pred branou $koly a chodniky na
Skolskom dvore, udrziava v poriadku cely areal skoly, t.j. dvor, zdhradu, priestor medzi
Skolou a obecnou cestnou komunikéaciou, odstranovanie snehu (chodnik), protiSmykové
opatrenia, zhadzuje previsajuci sneh acencule zo strechy v zimnom obdobi, udrziava
v poriadku povaly.

e) zabezpecuje, aby odpadkové nadoby mohli byt vyvezené TS - pIné pripravi na odvozny deni
pred branu Skoly,

f) zabezpeCuje triedenie odpadu — plasty, papier, ostatné, sleduje vyvozny deni na miestnom
infokanali a zabezpecuje pripravu vriec s triedenym odpadom pred branu skoly.

g) pravidelne jedenkrat mesa¢ne kontroluje stav elektromeru, zaznamena stav do zoSita, stav
plynomeru kontroluje a odpisuje dvakrat mesacéne.

h) rano pri prichode ziakov do $koly dozera, aby si ziaci pri vstupe do budovy obuv odistili,
prezuli sa a ulozili na ur¢ené miesto,

1) kontroluje hospodarenie s vodou a elektrickou energiou, zisteny stav nahlasuje bezodkladne
riaditel’ke Skoly, pripadne zastupkyni a zapisuje do zoSita zadvad (pretekanie zachodov,
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zbytoCne zapnuté svietidla, pretekanie kohutikov, ako aj vsetky ostatné poruchy a zévady,

KLENOVEGtor¢ zisti pri svojej praci), je povinna Setrit’ s Gistiacimi prostriedkami, vykonava aj nakup

K)

)

Cistiacich prostriedkov.

pri odchode z pracoviska, alebo pred bliziacou sa burkou, ¢i silnym vetrom je povinna
skontrolovat’ a uzatvorit’ vSetky okna a dvere,

zodpoveda za uzatvorenie vSetkych okien, vodovodnych kohutikov, odpojenie elektrickych
spotrebi¢ov zo siete okrem chladnic¢ky, zamknutie vSetkych vchodovych dveri a brany skoly
pred odchodom z pracoviska na vSetkych budovach v areali Skoly,

m) kontroluje, aby po skoneni vyucovania sa v priestoroch $koly nezdrzovali nepovolané

n)

osoby,
pri odchode z pracoviska zabezpecuje zapnutie bezpecnostného signalizaéného zariadenia.

4. Technik BOZ, PO a CO - zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZ, PO a
CO na skole a =za spravnost vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej
ochrany.

Cinnost vykondva na zdklade dohody o pracovnej ¢innosti, Zodpovedd najmd za:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvic¢iu, odborné ucebne a ostatné prevadzky
a ich predloZenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri revizidch a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na skole,

bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych urazov.

Dalej vykonava ¢innosti vyplyvajice:

e 7 funkcie technika poZiarnej ochrany a prevencie pred poziarmi v zmysle platnej

legislativy o ochrane pred poziarmi v objektoch SZS v Klenovci na ulici Partizanskej
¢. 909 a na ulici Klenovcok ¢. 4.

e 7 funkcie technika BOZP v SZS v Klenovci v zmysle platnej legislativy- zakona NR SR
¢. 124/2006 Z. z. v zneni zmien a doplnkov.

e 7 funkcie CO v SZS v Klenovci v zmysle platnej legislativy- zakona NR SR &. 42/1994
0 civilnej ochrane obyvatel'stva v zneni zmien a doplnkov ako aj zakona ¢. 47/2012 Z.z.

5. Technik IT vykonava c¢innosti vzmysle dohody o pracovnej cCinnosti, alebo v zmysle
uzatvorenej zmluvy o poskytovani sluzieb.

PIni najmai tieto ulohy:

a)
b)

zabezpeduje prevadzku pocitadovej siete SZS v Klenovci,
ZabezpecCovanie bezproblémovy chod pocitacov po softvérovej a technickej stranke
a bezpecnej a legalnej prevadzky pocitacovej siete,

c) ulohy plni v zmysle GDPR.
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Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti, zodpovednost’

KLENOVEC

1. Zamestnanec je povinny v zmysle § 81 Zakonnika prdace najmd :

a)

b)

9)

2.

a)

b)

d)

pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi
predpismi,

byt na pracovisku na zaciatku pracovného c¢asu, vyuzivat pracovny cas na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonCeni pracovného Casu; to sa nevztahuje na vykonavanie
ostatnych ¢innosti suvisiacich s priamou vychovno-vzdelavacou c¢innostou povolenych
riaditelom $koly za podmienok ustanovenych v pracovnom poriadku $koly vykonavanych
mimo pracoviska,

dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujice sa na pracu nim vykonavanu, ak
bol s nimi riadne oboznameny,

v obdobi, v ktorom ma podl’a osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri docasne;j
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim urceny oSetrujucim lekarom,

hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho majetok
pred poSkodenim, stratou, zni€enim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatela,

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania
aktoré vzaujme zamestndvatela nemoZno oznamovat inym osobdam; povinnost
mlcanlivosti sa nevzt'ahuje na oznamenie kriminality alebo inej protispolo¢enskej ¢innosti,
pisomne oznamovat zriadovatelovi a zamestnavatel'ovi bez zbytocného odkladu vsetky
zmeny, ktoré sa tykaji pracovného pomeru a stvisia s jeho osobou, najmd zmenu jeho
mena, priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na dorucovanie
pisomnosti, a zamestnavatelovi zmeny zdravotnej poistovne, aak sa so sthlasom
zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj
zmenu bankového spojenia.

Okrem povinnosti uvedenych v bode 1 je zamestnanec pri vykone prdce vo verejnom
zaujme povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené
§ 8 ods. 1) zakona ¢ 552/2003 Z. z.:

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zikony, ostatné vseobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podl'a svojho najlepSieho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udskl dostojnost’ a l'udské prava,

konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého,
¢o by mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,
zachovavat’ mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a to
aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ
alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,
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nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v stvislosti a pri vykondvani zamestnania vo vlastny
KLE] OVEq)rospech alebo v prospech blizkych 0sob alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych
0sdb; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

f) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zaviazky zavizujuce
zamestnavatel’a,

g) zabezpecit' hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov a zariadeni,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

h) oznamit' nadriadenému vediicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavaterl’a,

1) oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny ¢in, alebo Ze
bol pozbaveny spdsobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne ukony
bola obmedzena.

3. Pedagogicky zamestnanec md prdavo na:

a) zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon pracovnej ¢innosti, najmd na ochranu pred
prejavmi nasilia zo strany deti, ziakov, zakonnych zastupcov alebo inych oséb, ktoré maja
dieta zverené do starostlivosti na zdklade rozhodnutia stidu, a zo strany d’alSich fyzickych
0s0b alebo pravnickych osob,

b) ochranu pred socialno-patologickymi prejavmi v spravani veducich pedagogickych
zamestnancov, dal§ich zamestnancov, zriad'ovatela, zdkonnych zastupcov, inych fyzickych
0s0b alebo pravnickych osob,

c) ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej ¢innosti (zasah do vykonu
pracovnej Cinnosti fyzickou osobou, ktord nie je vedicim zamestnancom pedagogického
zamestnanca alebo nema postavenie kontrolného organu),

d) ucast na riadeni Skoly prostrednictvom osobného cClenstva alebo volenych zastupcov v
poradnych, metodickych a samospravnych organoch,

e) predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania,

f) wvyber a uplatiiovanie pedagogickych metod, foriem, didaktickych prostriedkov vychovy a
vzdelavania a na vyber odbornych metod,

g) profesijny rozvoj,

h) objektivne hodnotenie vykonu pracovnej ¢innosti.

Pedagogicky zamestnanec mad v suvislosti s vykonom pracovnej cinnosti postavenie
chranenej osoby.

4. Pedagogicky zamestnanec je podl’a § 4 ods. 1 zikona ¢. 138/2019 Z.z. povinny:

a) chranit’ a re$pektovat’ prava dietata, ziaka, posluchaca a jeho zakonného zastupcu (§ 144
zakona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) v zneni neskorsich predpisov
(d’alej len ,,zakon €. 245/2008 Z. z.%)),

b) zachovavat’ ml¢anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné daje, informacie o zdravotnom stave
a vysledky odbornych vysetreni deti, Ziakov a posluchdcov, s ktorymi prisiel do styku,



b\(\o‘c‘r%

Y

g Specidlna zdkladnd $kola, Partizdnska 909, 980 55 Klenovec

pektovat’ individudlne vychovno-vzdelavacie potreby diet'at’a, ziaka a posluchaca s ohl'adom

KLENOVEC jcho schopnosti, moznosti, socidlne a kulturne zdzemie a odporudania odbornych

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
K)

)

zamestnancov,

zdrzat’ sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

spravat sa v sulade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (d’alej len ,,eticky kodex®),

podiel’at’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a d’alSej dokumentacie,
usmeriiovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie dietata, ziaka a posluchaca,

podielat’ sa na tvorbe a uskutociovani Skolského vzdeldvacieho programu alebo vychovno-
vzdelavacieho programu pre skolské zariadenia (d’alej len ,,vychovny program®),

udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

absolvovat’ aktualizacné vzdelavanie,

vykondvat pracovni Cinnost prostriedkami, metdédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedajii suCasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a cielom Skolského vzdelavacieho
programu alebo vychovného programu,

poskytovat’ dietat'u, ziakovi a zdkonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojenu s
vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat’ dieta, ziaka a zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a

n)
0)

p)
q)

5

5.

vzdelavania,

vykonavat’ dozor v triedach pocCas externej casti maturitnej skusky alebo testovania,

vykonavat ¢innost’ predsedu skuSobnej komisie alebo Clena skuSobnej komisie pre Statne
jazykové skusky,

vykonavat Cinnost’ predsedu komisie alebo Clena komisie pre komisionalne skusky,

vykonavat c¢innost' predsedu komisie alebo c¢lena komisie pri ukoncovani vychovy a
vzdelavania.

Pedagogicki zamestnanci su povinni neustdle skvalitiiovat’ a prehlbovat’ ucinnost’ vychovno-
vzdelavacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju.

V tomto smere najmdi:

a) zabezpecuju sulad vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj Ziakov,

b) postupuju podla schvélenej pedagogickej dokumenticie a dalSej dokumenticie a
pedagogicko-organiza¢nych pokynov vydanych MS SR na konkrétny $kolsky rok,

€) plnia priamu vyucovaciu ¢innost’ a priamu vychovnt ¢innost’ v rozsahu vyucovacej ¢innosti
a vychovnej Cinnosti stanovenej osobitnym predpisom a vykondvaji ostatné cinnosti
stvisiace s ich priamou vyuéovacou ¢innost'ou a priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou.

1. Pri starostlivosti o ziakov su PZ povinni najmd:

a) viest ziakov k dodrziavaniu hygienickych zasad a zasad bezpet¢nej prace, k dodrziavaniu
hygienickych, dopravnych, poziarnych a inych predpisov a pokynov prislusnych organov,
ktoré sa tykaju starostlivosti o bezpecnost a ochranu zdravia v Skolstve, pri vyucovani
predmetov, pri ktorych je zvySené ohrozenie zdravia ziakov a pri Skolskych podujatiach
(napr. na lyziarskom vycviku, plaveckom vycviku, exkurziach a vyletoch, v skole v prirode,
v predmetoch chémia, technicka vychova, telesna vychova, prace na skolskom pozemku, pri
praktickom vyucovani a pod.),
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dodrziavat’ stanovené metodické postupy,

KLENGYE @polupracovat s ostatnymi zamestnancami Skoly a Skolského zariadenia, s triednym
ucitel'om, vychovnym poradcom,
d) wviest’ ziakov Skoly k uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania a k ochrane zariadenia
a ostatného vlastnictva pred jeho poskodenim, stratou, znicenim a zneuzitim,
e) podporovat rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,
f) zabezpecovat ochranu prav diet'ata, ktoré su zabezpecené v Dohovore 0 pravach diet’at’a,
g) maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani.

6. Pedagogicki zamestnanci nesmu 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 pri vykone odbornej ¢innosti, napr. kvety,
bonboniéra, kava, kniha alebo iné dary pri zacati, skonCeni Skolského roka, maturitach, Dna
ucitelov, meninéch, Zivotnych jubileach a pod.

7. Povinnosti veducich zamestnancov

Vedtci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika prace av ¢l. 5 tohto

organizacného poriadku povinny:

a) riadit, kontrolovat’ a pravidelne hodnotit’ pracovné vysledky zamestnancov a vyvodzovat
zavery pre dalSiu ¢innost, uskutocnovat’ kontrolni a hospita¢nu ¢innost’ u podriadenych
zamestnancov podl'a planu a viest’ o tom evidenciu,

b) oboznamovat' podriadenych zamestnancov s organizaénymi, pracovnopravnymi predpismi,
predpismi 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, pri vychove a vyucovani, predpismi
0 ochrane osobnych udajov Zziakov a zamestnancov, predpismi 0 ochrane utajovanych
skuto¢nosti ako aj s predpismi vzt'ahujicimi sa na pracu nimi vykonavana,

c) hospodarne a ucelne vyuzivat' zverené hospodarske a finanéné prostriedky, zabezpecovat
prijatie véasnych a u¢innych opatreni na ochranu majetku a oznamovat’ prisluSnym Statnym
organom podozrenie z trestnej ¢innosti zamestnancov spachanej pri vykone prace alebo
Vv suvislosti s nou,

d) utvarat’ priaznivé podmienky pre zvySovanie a prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov, pre
kultaru prace a pracovného prostredia, na uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

e) viest zamestnancov Kk dodrziavaniu pracovnej discipliny, vyvodzovat  dosledky
Z porusovania pracovnej discipliny, zabezpecovat, aby nedochddzalo k porusovaniu
pracovnej discipliny,

f) zabezpeCovat podmienky na vSestranny rozvoj iniciativy a tvorivosti zamestnancov,
ocefiovat’ ich iniciativu a pracovné Usilie a zabezpecovat plnenie ustanoveni kolektivnej
zmluvy,

g) =zabezpeCovat chod $koly po personalnej stranke a v suvislosti s tym:
= uzatvarat’ dohody formou pracovnych zmluv,
= vyhotovovat’ pracovné naplne a rozhodnutia o plate,
= uzatvarat dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru a tieto prace

kontrolovat,
= yuzatvarat’ dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,
= rozvdzovat pracovny pomer so zamestnancami skoly,
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zabezpecovat’ vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podl'a

KLENOVEC  nadobudnutého vzdelania v zmysle platnych predpisov o odbornej a pedagogicke;

q)

r
)

B

sposobilosti pedagogickych zamestnancov,
= zamestnancom pridel'ovat’ prace so zretelom na ich kvalifikdciu, schopnosti, skusenosti
a zdravotny stav,
prerad’ovat’ zamestnanca na vykon iného druhu prace,
viest evidenciu o erpani dovolenky, nepritomnosti v praci (PN, OCR, ostatné)
a pripravovat’ ich zastupovanie,
zostavovat’ predpisané Statistické vykazy,
vyjadrovat sa k prihlaske na d’al$ie stidium zamestnancov skoly,
rozhodovat’ o fakultativnych narokoch a z toho plyntcich ulavach a hospodarskom
zabezpeceni Studujicich popri zamestnani,
zabezpecovat’ odmenovanie zamestnancov podla v§eobecne zdvidznych pravnych predpisov,
urcovat’ platové naleZitosti zamestnancov a v suvislosti s tym:
priznava zapocitanu prax a odbornd prax na zaklade dokladu o priebehu zamestnani,
o zapocte dob predchadzajicej praxe,
rozhoduje o zaradeni zamestnancov do platovej triedy a u pedagogickych zamestnancov do
platove;j tarify podl'a nadobudnute;j kvalifikacie a naro¢nosti
vykonévanej prace,
priznava odmeny, osobné priplatky a vSetky dalSie pohyblivé zlozky platu v zmysle
platnych mzdovych predpisov,
rozhoduje o platovych postupoch zamestnancov,
zabezpecovat' dodrziavanie kolektivnych zmluv, pracovnych zmluv a dodrziavat’ zasadu
poskytovania rovnakej mzdy za rovnakl pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty podla §
119a Zakonnika prace,
priznavat nahradu mzdy pocas ¢erpania dovolenky na zotavenie, vratane nahrady mzdy za
nevycerpant ¢ast dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,
priznavat nahradu cestovného a stahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych nahrad,
zabezpecovat’ zdravotnicku starostlivost’ o zamestnancov,
zistovat’ a bezodkladne odstranovat’ pri¢iny pracovnych urazov a choréb z povolania, viest
ich evidenciu, oznamovat ich prisluSnym orgdnom a robit’ opatrenia na ich napravu,

Vv hospodarskej a ekonomickej oblasti:

e zabezpecuje spravu majetku Statu podla platnej legislativy,

e kontroluje dodrziavanie terminu splatnosti faktur,

e kontroluje spravnost’ uskutocnovanych finanénych operacii,

e kontroluje kvalitu a objem preberanych stavebnych prac, zabezpeCuje ich cenovi
kontrolu po porade s odbornikmi,

e spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiadani $koly so zriadovatelom a ostatnymi
pravnymi subjektmi,

e zabezpeCuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrziavanie terminov a spravnost’ fakturacie za projektové prace,

® zabezpeCuje povinnosti vyplyvajice zo Zakona o uzemnom planovani a stavebnom
poriadku a z Vyhlasky o dokumenticii stavieb,
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kontroluje vykonavanie revizii elektrickych inStalacii, bleskozvodov a vSetkych ostatnych

[ ]
KLENOVEC zariadeni, vratane odstranenia nedostatkov,

y)
2)

aa)

e vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom
hospodéreni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh rozpoctu,

¢ vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektmi v stvislosti so sponzorskou ¢innost’ou,

e zabezpecuje prijatie v€asnych a €innych opatreni na ochranu majetku zamestnavaterl’a,

pri plneni Uloh sa riadit’ platnymi predpismi a prisluSnymi pokynmi Ministerstva

Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR a zriad’'ovatel’a,

zabezpeCuje  dodrziavanie psycho-hygienickych zdsad a hygienickych predpisov

tykajacich sa vychovno-vzdeldvacieho procesu,

popri povinnostiach riaditela plni riaditel Skoly aj zakladny uvdzok v rozsahu

stanovenom osobitnym predpisom.

8. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutdrneho organu zamestnavatela uvedeného v
§ 1 ods. 2 zakona ¢. 552/2003 Z. z., nesmie podnikat’ alebo vykonavat’ ini1 zarobkovu ¢innost’ a
byt c¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych orgénov pravnickych osob, ktoré
vykonavaju podnikatel'ski ¢innost’. Zakaz c¢lenstva v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych
organoch pravnickych oséb sa nevztahuje na tohto vediceho zamestnanca, ak je vyslany do
riadiaceho, kontrolného alebo dozorného organu zamestnavatel'om a ak takato ¢innost’ vyplyva z
vykonu jeho préce; tento vedici zamestnanec neméze od prislusnej pravnickej osoby poberat’
odmenu, iny prijem alebo d’al$iu vyhodu.

CL 6
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia SZS

1. Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie
V cinnosti organizdacie sa uplatnuju tieto zasady:

a)

b)

d)

zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urCovaniu a ukladaniu
pracovnych tloh a kontrole ich plnenia,

zasada odbornej a metodicke;j prisluSnosti, ktord sa uplatituje prostrednictvom metodickych
a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

zasada spolupréce jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani ¢innosti a plneni tloh
organizacie,

zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizacie, spory sa
rieSia predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’ organizacie.

2. Zakladné organiza¢né a riadiace normy

a)
b)

organiza¢ny poriadok,
pracovny poriadok - zdkladnd pracovno-prdavna vnutroorganizacna norma zamestnancov
Skoly a je zavdzny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov.
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podpisovy poriadok - wupravuje opravmenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov

KLE} 0VE®0dpisovat’ pisomnosti pochadzajuce z ¢innosti skoly.,

d)
€)
f)

9)
h)
i)

0)

vnutorny poriadok skoly,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

prevadzkovy poriadok Skoly,

organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku,

rozvrh hodin a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti,

prehl’ad o rozsahu vyucovacej a vychovnej ¢innosti zamestnancov a ich odbornej
sposobilosti,

zapisnice a uznesenia zo zasadnuti pedagogickej rady,

zéapisnice zo zasadnuti metodického zdruZenia a pracovnych porad,

uznesenia PR a opatrenia PP

spisovy a skartacny poriadok,

registratiurny plan/poriadok - wupravuje spravu registratury Skoly, sposob vydavania,
cislovania, evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a sposob skartacie
Spisovych materidlov organizacie,

vnutorné smernice vydané riaditel’kou Skoly.

3. Organiza¢né normy riaditel’a §koly

a)

b)

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, iprava, smernica, metodicky
pokyn). Vnutroorganiza¢né smernice vydava podl'a potreby riaditel’ka Skoly. Tieto upravuji
zésadné otazky riadenia organizdcie a aplikuju platné¢ prdvne a iné normy na podmienky
organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydéava riaditel’ Skoly a stanovuju opatrenia pre
zabezpecenie zvlast’ zdvaznych a konkrétnych uloh.

d’alSie akty riadenie s ur¢enou obmedzenou posobnostou, ktoré¢ mézu vydavat po schvaleni
riaditel'om aj ostatni vedlici zamestnanci.

4. Metody riadiacej prace

a)
b)
c)
d)

e)

perspektivnost’ a programovost’,

analytické ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
neustale hodnotenie, prijimanie zdverov do praxe,

spraciivanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi orgénmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

informovat’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizicie.

5. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o vedtcu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
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KLEN@YEGah protokolu 0 odovzdavani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzickd aj dokladova
inventara. V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa
postupuje podla osobitych predpisov (zdkon NR SR ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych
udajov v zneni neskorsich zmien a doplnkov).

ClL7
Organ Skolskej samospravy a jeho posobnost’
Rada Skoly

1. Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ , ktory sa vyjadruje a presadzuje
verejné zaujmy a zadujmy  ziakov, rodiCov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly, posudzuju
a vyjadruju sa k ¢innosti Skoly z pohl'adu Skolskej problematiky.

2. Rada Skoly sa zriaduje v zmysle zakona NR SR ¢. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
a jej poslanie, uloha a zlozenie st vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zakona.

3. Svoju &innost’ vykonava v zmysle Statatu Rady $koly pri SZS v Klenovci a zasadnutia sa
uskutoéfiuju v zmysle Rokovacieho poriadku Rady skoly pri SZS v Klenovci.

4. Rada $koly pri Specialnej zakladnej $kole v Klenovci ma sedem &lenov, z toho su dvaja zvoleni
zastupcovia z pedagogickych zamestnancov S$koly, jeden zvoleny zastupca z ostatnych
zamestnancov S$koly, dvaja zvoleni zastupcovia zrodiCov, dvaja delegovani zastupcovia
zriad’'ovatel’a. ( platné od 13. 5. 2020 )

5. V zmysle § 24 odsek 5) zakona NR SR €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave v zneni neskorsich predpisov Rada skoly pri SZS v Klenovci :

a) uskutociiuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel’a,

b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditela,

c) predklada navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditel’a;
navrh na odvolanie riaditel’a predklad4 vzdy s odovodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja $koly, k navrhu na zrusenie $koly a ku
skuto¢nostiam uvedenym v § 3 ods. 8 pism. b) az d) a § 5 ods. 7 zakona NR SR ¢. 596 /2003
Z. z. 0 $tatnej sprave V Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskor$ich predpisov.

6. Zasadnutia Rady $koly pri SZS v Klenovci sa konaju podl'a planu a potreby. Zasadnutia zvoldva
predseda Rady s$koly pri SZS v Klenovci. V pripade potreby je na zasadnutie prizyvany aj
riaditel’ SZS v Klenovci, alebo iné osoby.

CL 8
Zaverefné ustanovenia

1. Organizany poriadok SZS vKlenovci je zavizny vnatorny predpis organizicie a je
povinnostou vSetkych zamestnancov organizacie oboznamit  sa s jeho obsahom.
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2. Sucastou organizaéného poriadku je organizand schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1), organiza¢na Struktura Skoly podla poctu
zamestnancov a podl'a uvdzkov zamestnancov (priloha ¢.2), a Struktura kariérovych pozicii
v zmysle § 35 zakona ¢. 138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).

3. Zmeny a doplnky Organiza¢ného poriadku SZS v Klenovci vyhotovuje pisomne riaditel’ $koly.

4. Tento Organiza¢ny poriadok SZS v Klenovei je platny od 1. septembra 2020.

5. Zrusuje sa Organiza¢ny poriadok SZS v Klenovci vydany 31. januara 2013.

V Klenovei dna 31. augusta 2020

PhDr. Janka Pohorelska
riaditel’ka skoly

Prerokované so zastupcom zamestnancov dia : .........cccceeeveveeeveeenreennne.

Meno, podpis: Maria ZigmundOVa ...........cccueeevvieeiieeeiiieeieeeeie e sieee s



b\(\’%%,
Y @ o Specidlna zdkladnd $kola, Partizdnska 909, 980 55 Klenovec
0

ORGANIZACNA STRUKTURA SZS KLENOVEC PRILOHA .1
Riaditel’ka skoly

KLENOVEC

Pedagogicky usek Ekonomicko-spravny usek
ucitelia ekonomicko-hospod.
zamestnanec
vychovavatel'ka upratovacka
pedagogicki asistenti Skolnik

kuri¢

technik BOZ, PO a CO

Technik IT
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VEC PRILOHA C. 2

ORGANIZACNA STRUKTURA $Z§ KLENOVEC
podla poc¢tu zamestnancov a podPa uvizkov zamestnancov

=! ZAMESTNANEC |=_

" na dohodu o PC

na dohodu o PC

zmluva o poskytovani
sluzieb
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PRILOHA C. 3

STRUKTURA KARIEROVYCH POZIiCIi
v zmysle § 35 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

Veduci pedagogicki zamestnanci
§ 39 ods. 1

RIADITELKA gKOLY

Pocet osob - 1 J

Kariérové pozicie pedagogickych zamestnancov
8§35

w’

W Poket 0sOb- 1 J

vychovny a kariérovy
Pocet osob- 1 J

skols oordinatori

———

tr1I eany uc! 1te! \

L —— N "
Pocet osob - 5 J

Pocet osob - 3 J
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DODATOK G 1
K ORGANIZACNEMU PORIADKU SKOLY

Riaditel’ka Specialnej zakladnej 8koly v Klenovci v zmysle § 3 ods. 2 vyhlasky MS SR &. 320/2008
Z. 7. 0 zékladnej Skole v zneni vyhlasky ¢. 224/2011 Z.z. vydava tento Dodatok k
Organizaénému poriadku $koly pre Specialnu zakladnt $kolu v Klenovci,

Partizanska ¢. 909 a Skolsky klub deti, ktory je jej sucastou.

Cl. 1 Zakladné ustanovenia bod 2 dopiiia a bod 3 sa meni:

2. Specialna zakladna $kola v Klenovci ( d’alej len ,,SZS“ ) bola zriadend s nazvom Osobitna $kola
na zéklade zriad'ovacej listiny zo diia 14. 12. 1998, ktort vydal Krajsky tGirad, Namestie . Sttra
¢. 1, Banska Bystrica pod ¢islom 98/053489-17 v zneni zmien, dopinkov a dodatkov:

- €. 2000/045075-13 vydaného dna 15. 8. 2000 Krajskym tradom v Banskej Bystrici, Odbor
skolstva, mladeZe a telesnej kulttry, Namestie I. Sttra &. 1, Banska Bystrica,

- C. 4/2004/55 vydaného dna 02. 01. 2004 Krajskym Skolskym uradom v Banskej Bystrici,
Néamestie I. Stura ¢&. 1, Banska Bystrica,

- ¢ 2007/00134 vydaného dna 13. 8. 2007 Krajskym skolskym tradom v Banskej Bystrici,
CSA 26, Banska Bystrica,

- & OBU-BB/2013/00127-00076/55 vydaného diia 9. 1. 2013 Obvodnym turadom Banska
Bystrica, Nam. I. Stura 1, Banska Bystrica,

- ¢ OUBB-08/2013/000127-07947/51 vydana diia 30.10.2013 Okresnym uradom Banska
Bystrica, Nam. . Stara 1, 974 05 Banska Bystrica,

- & RUSSBB/2022/003-23 vydand dita 03.01.2022 Regiondlnym viradom Skolskej spravy v Banskej
Bystrici, Nam. L. Stira 5943/1, 974 05 Banskd Bystrica - aktuélna zriad’ovacia listina,

3. Zriad'ovatel : Regiondlny urad Skolskej spravy v Banskej Bystrici
Nazov : Specialna zakladna $kola
Sidlo : Partizanska 909, 980 55 Klenovec
ICO: 35984899

Tento Dodatok &. 1 je neoddelitelnou stucastou Organizaéného poriadku SZS Klenovec zo dia
31.8.2020. Ostatné Casti ostavajii nezmenené.

V Klenovci dia 26. januara 2022

PhDr. Janka Pohorelska
riaditel’ka skoly
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KLENOVEC DODATOK & 2

K OREANIZACNEMU PORIADKU SKOLY

Riaditel’ka Specialnej zakladnej $koly v Klenovci v zmysle § 11 zakona NR SR ¢&. 245/2008 Z.z. o vychove
a vzdelavani ($kolsky zakon) a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov a § 8 vyhlasky MS SR ¢. 339/2023

Z. z. 0 pedagogickej dokumentacii a d’alSej dokumentacii vydava tento Dodatok ¢. 2
k Organizaénému poriadku $koly pre Specidlnu zékladna $kolu v Klenovci,
Partizanska ¢&. 909 a Skolsky klub deti, ktory je jej sucastou.

V Organizaénom poriadku SZS Klenovec zo diia 31.8.2020 sa meni:

1. CL. IV. Organizaéna Struktiira Cast’ A. Usek riaditelky $koly

Bod 4.: Riaditel’ku SZS V Klenovci v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje Supervizor v rozsahu:

¢ koordinuje a kontroluje vykon pracovnej ¢innosti vSetkych zamestnancov skoly,
e koordinuje vychovno-vzdelavaci proces a zodpoveda za jeho priebeh,
e Vpripade potreby plni Ulohy pedagogicko-organizacného charakteru (zabezpecenie

zastupovania za nepritomného zamestnanca, uvolfluje zamestnanca z prace na
nevyhnutny c¢as).

Bod 5: V pripade nepritomnosti riaditel’ky Skoly a zaroven nepritomnosti supervizora, zastupuje

riaditel’ku Mgr. Katarina Hendlova, v pripade aj jej nepritomnosti vychovna poradkyiia,
vSetci v ramci vysSie uvedeného rozsahu. Na zaklade poverenia riaditelku Skoly moze
V Case jej nepritomnosti zastupovat’ aj iny fiou povereny zamestnanec v ramci jemu danej
pOsobnosti. Poverenie musi byt urobené¢ pisomne a musi vnom byt uvedeny rozsah
opravnenia poverené¢ho zamestnanca.

Dopihasa: B. Pedagogicky usek

1. Bod 3: pism. h) supervizor

2. Bod 12: Supervizor

Supervizor v zmysle § 38 bod 6 pism. b) zdkona NR SR ¢&. 138/2019 Z.z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov:

1.

1. Koordinuje a dohliada na odbornost’ a troven vykonu pracovnej ¢innosti v kategdriach a
podkategoriach pedagogickych zamestnancov.

Podiel'a sa na zvySovani profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov v oblasti
edukacného procesu.

Pedagogickym zamestnancom poskytuje spidtnu vdzbu, odbornu pomoc a poradenstvo
Vv oblasti edukacného procesu.

Spolupracuje na tvorbe vizie a koncepcie rozvoja Skoly, tvorbe a inovacii Skolskych
dokumentov.

Vykonéva riadiacu ¢innost’ na zaklade tohto poverenia riaditelom Skoly:
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e koordinuje vychovno-vzdeldvaci proces a zodpovedd za jeho priebeh, zabezpecuje
zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,

e koordinuje Specializované ¢innosti pedagogickych zamestnancov na urovni jednotlivych
kariérovych pozicii,

e zodpoveda za uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

¢ pripravuje podklady na rokovania pedagogickej rady, na pracovné porady.

2. Od 1. septembra 2023 sa meni organizaéna Struktira SZS Klenovec — podet zamestnancov
a prehl’'ad o tvidzkoch zamestnancov SZS Klenovec.

ORGANIZACNA STRUKTURA SZS§ KLENOVEC
podla poctu zamestnancov a podl’a uvizkov zamestnancov

O —
ZAMESTNANCI ™ miseesmen e e ™
— ) o pocle!oso”B-looyouI vV.-1

ZAMESTNANEC

‘ HI I!I ! !!!IE = I!u!!! !!!!!“ = !l!’ !o uv. - !

SKOLNIK pocet 0s6b — 30 % Gv. - 1
— & — pocetosob —1
B na dohodu o PC
— TECHNIKBOZ,POaCO ~—  pocetosob -1
na dohodu o PC
F—— Technik IT | pocet 0sOb — 1

zmluva o poskytovani
sluzieb
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Specidlna zdkladnd skola, Partizdnska 909, 980 55 Klenovec

3. 0d 1. septembra 2023 sa meni Priloha &. 3 Struktura kariérovych pozicii:

STRUKTURA KARIEROVYCH POZICIi
v zmysle § 35 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

Veduci pedagogicki zamestnanci
§ 39 ods. 1

[ Pocet 0s0b - 1 ]

Kariérové pozicie pedagogickych zamestnancov
§ 36

Pocet osob- 1 ]
supervizor

Pocet osob- 1 ]

Pocet osob- 1 ]

Pocet osob -
oordinatori CEtOSIbEgS ]

Pocet osob - 4 }

riedny ucite
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KLENOVEC

Tento Dodatok &. 2 k Organizaénému poriadku SZS Klenovec nadobuda platnost’ 1. septembra
2023.

Zmeny v Organizaénej §trukture SZS Klenovec a v Struktiire kariérovych pozicii prerokované so

zastupcom zamestnancov dia: ..........cccceeeveennnenn.

Maria Zigmundova, zastupca zamestnancov SZS KIENOVEC ........oovuiieeiiiiiiiieieeeie e

Zmeny v Organizadnej $trukture SZS Klenovec a v Struktire kariérovych pozicii prerokované

Vv Pedagogickej rade diia: .........ccccoeeveeriieenneennns

V Klenovci dina 31. 08. 2023 PhDr. Janka Pohorelska
riaditel’ka skoly
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VEC

DODATOK & 3
K ORCANIZACNEMU DPORIADKU SKOLY

Riaditel’ka Specialnej zakladnej $koly v Klenovci v zmysle § 11 zakona NR SR ¢&. 245/2008 Z.z. o vychove
a vzdelavani (§kolsky zakon) a 0 zmene a doplneni niektorych zikonov a § 8 vyhlasky MS SR ¢&. 339/2023
Z. z. 0 pedagogickej dokumentacii a d’alSej dokumentacii vydava tento Dodatok ¢. 3
k Organizanému poriadku $koly pre Specialnu zakladnt $kolu v Klenovci,

Partizanska ¢&. 909 a Skolsky klub deti, ktory je jej sucastou.

V Organizaénom poriadku SZS Klenovec zo diia 31.8.2020 sa meni:

ORGANIZACNA STRUKTURA SZS§ KLENOVEC
podla poctu zamestnancov a podl’a uvizkov zamestnancov

ZAMESTNANCI ™ "igerosob 50 % 1
A - —
- EKONOMICKO-HOSPOD. 0,9 ?
ZAMESTNANEC
— 0,9
| SKOLNIK | pocet 0sOb — 30 % av. —
0,3
— ' ———— pocet osob — 1
B na dohodu o PC
TECHNIK BOZ, PO aCO — pocetosob—1
na dohodu o PC
Technik IT ____ pocetosob -1
zmluva o poskytovani

sluzieb
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KLENOVEC

Zmena V organiza¢nej Strukture sa tyka uvizku ekonomicko-hospodarskeho zamestnanca
a upratovacky. Uvézky na uvedenych pracovnych poziciach sa znizuju zo 100 % na 90 %.

Tento Dodatok &. 3 k Organizaénému poriadku SZS Klenovec nadobtda platnost’ 15. janudra 2024.

Zmeny v Organizaénej §truktire SZS Klenovec prerokované so zastupcom zamestnancov diia:

V Klenovcidna 11. 01. 2024 PhDr. Janka Pohorelska
riaditel’ka skoly
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VEC DODATOK & 4
K ORGANIZACNEMU PORIADKU SKOLY

Riaditel’ka Specialnej zakladnej $koly v Klenovci v zmysle § 11 zakona NR SR ¢&. 245/2008 Z.z. o vychove
a vzdelavani (§kolsky zakon) a 0 zmene a doplneni niektorych zikonov a § 8 vyhlasky MS SR ¢&. 339/2023
Z. z. 0 pedagogickej dokumentacii a d’alSej dokumentacii vydava tento Dodatok ¢. 4
k Organizanému poriadku $koly pre Specialnu zakladnt $kolu v Klenovci,

Partizanska ¢&. 909 a Skolsky klub deti, ktory je jej sucastou.

1. V Organizaénom poriadku SZS Klenovec zo dia 31.8.2020 sa menti:

ORGANIZACNA STRUKTURA SZS§ KLENOVEC
podla poctu zamestnancov a podl’a uvizkov zamestnancov

/

ZAMESTNANCI ; o e

\ |
0,9

ZAMESTNANEC

| HI IEIUHEIE — 0,9

| I SKOLNIK pocet 0sOb — 30 % av. —
] 0,3
— KURIC ———— pocet osob — 1
LRI na dohodu o PC
TECHNIK BOZ, PO aCO —  pocetosob —1
na dohodu o PC
Technik IT __ pocetosob -1

zmluva o poskytovani
sluzieb
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o Specidlna zakladnd $kola, Partizdnska 909, 980 55 Klenovec

VEC

Zmena V organizacnej Strukture sa tyka vytvorenia nového pracovného miesta — pedagogicky
asistent na uviazok 90 % a navysenie povodného 50 % uvizku pedagogického asistenta na 60 %.

2. 0d 1. septembra 2024 sa meni Priloha &. 3 Struktara kariérovych pozicii:

STRUKTURA KARIEROVYCH POZIcCIi
v zmysle § 35 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

Veduci pedagogicki zamestnanci
§ 39 ods. 1

A
RTIADITELKA SKOLY

|

Pocet osob - 1 J

Kariérové pozicie pedagogickych zamestnancov
§ 36

L ——
SUPCTVIZGE Pocet osob- 1 J
—J

Veaua !E!! Pocet osob- 1 J

C——

uvaaza_]um ucI 1teP Potet 0sdb- 1 J

vychovny a kari€érovy | , ... 0 1 J

sI kolsﬁ koorall nal torlI ' Pocet osdb - 3 J

|

tmeany uatel Pocet osob - 4 J
———
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KLENOVEC

Tento Dodatok &. 4 k Organiza¢nému poriadku SZS Klenovec nadobuda platnost’ 1. septembra
2024.

Zmeny v Organizaénej $truktire SZS Klenovec prerokované so zastupcom zamestnancov diia:

V Klenovci diia 30. 08. 2024 PhDr. Janka Pohorelska
riaditel’ka skoly
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KLENOVEC DODATOK &3
K ORCANIZACNEMU PORIADKU SKOLY

Riaditel’ka Specialnej zakladnej §koly v Klenovci v zmysle § 11 zdkona NR SR &. 245/2008 Z.z. o vychove
a vzdelavani (§kolsky zakon) a 0 zmene a doplneni niektorych zikonov a § 8 vyhlasky MS SR ¢&. 339/2023
Z. z. 0 pedagogickej dokumentacii a d’alSej dokumentacii vydava tento Dodatok ¢. 5
k Organiza¢nému poriadku $koly pre Specialnu zakladnt $kolu v Klenoveci,

Partizanska ¢&. 909 a Skolsky klub deti, ktory je jej sucastou.

1. V Organizaénom poriadku SZS Klenovec zo diia 31.8.2020 sa dopliia ¢ast’ B. Pedagogicky tsek
bod 12.:

12. Skolsky podporny tim
Skolsky podporny tim v SZS Klenovec tvoria vietci odborni a pedagogicki zamestnanci §koly.
Ulohou SPT je:

a) koordinovat’ rozvoj inkluzivneho vzdelavania,

b) zabezpeéit vo vychove a vzdelavani uplatfiovanie pouzivania pristupov a stratégii, ktoré
vyplyvaja z jednotlivych odborov vedy a techniky,

C) spolupracovat’ so zariadenim poradenstva a prevencie a d’al§imi subjektmi pri podpore deti,
ziakov a ich zakonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdeldvania,

d) poskytovat’ poradenstvo detom, Zziakom a zakonnym =zastupcom a metodickii podporu
pedagogickym zamestnancom,

e) podiel'at’ sa na tvorbe Skolského vzdelavacicho programu.

12.1. Socialny pedagég

a) vykonava socialno-pedagogicku ¢innost, reedukaciu deti a Ziakov a ostatné ¢innosti s tym
suvisiace,

a) poskytuje socialne poradenstvo a prevenciu vo vychove a vzdelavani a ostatné ¢innosti s tym
stivisiace.

b) vykonava preventivne ¢innosti zamerané na predchadzanie a odstrafiovanie rizikového
spravania deti a ziakov a na predchadzanie a odstrafiovanie socialno-patologickych javov,

c) poskytuje poradenstvo a intervenciu so zameranim na deti a Ziakov s rizikovym spravanim,
ohrozenych sociilno-patologickymi javmi a na deti a ziakov zo socidlne znevyhodneného
prostredia,

d) poskytuje poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom, pedagogickym zamestnancom a
odbornym zamestnancom,

e) vykonava socialno-pedagogicktl diagnostiku prostredia a vztahov, osvetovi ¢innost’ a d’alsie
¢innosti v socialno-vychovnej oblasti,

f) podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so zakonnymi
zastupcami, zamestnancami zariadeni socialnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately a
d’al$imi fyzickymi osobami a pravnickymi osobami.
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KLENOVEC
2. V Organiza¢nom poriadku SZS Klenovec zo dita 31.8.2020 sa meni:

Zmena V organizacnej Strukture:

1. vytvorenie novej pracovnej pozicie — odborny zamestnanec — Socialny pedagég na uviazok
0,25 —o0d 14.10.2024;

2. zmena Vv uvizku - vychovavatela z 1,0 na 0,87,

3. zmeny v uvizkoch - pedagogicky asistent z 0,9 na 1,0 a z 0,6 na 0,62.

Tento Dodatok &. 5 k Organizaénému poriadku SZS Klenovec nadobuda platnost’ 1. oktobra 2024.

Zmeny v Organizaénej §truktire SZS Klenovec prerokované so zastupcom zamestnancov diia:

Zmeny v Organizaénej §truktire SZS Klenovec prerokované v Pedagogickej rade diia: 1. 10. 2024

V Klenovei diia 30. 09. 2024 PhDr. Janka Pohorelska
riaditel’ka skoly
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VEC

Riaditel’

Pedagogicky usek Ekonomicko-
spravny usek
Ucitelia Ekonomicko-
1,0 wiv. pocet 0sob - 4 hospodarsky zam.
D,9 tiv. — pocet 0sob 1
Vychovavatel’ka Upratovacka
0,87 1tv. — pocet 0sob - 1 0,9 Giv. pocet osob 1

Pedagogicki asistenti Skolnik
1,0 uv. — pocet 0sob — 3 0,3 tv. pocet 0sob - 1
0,62 1iv. — pocet 0s6b — 1
Odborny zamestnanec Kuri¢
0,25 wviizok (dohoda o PC)
pocet 0sob - 1
Technik IT
(zmluva o poskyt. sluzieb)
Technik BOZ, PO a
CO (dohoda o PC)




