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ZAKLADNA SKOLA, Namestie mladosti 1, Zilina

ORGANIZACNY  PORIADOK

Zakladnej $koly Namestie mladosti 1, 010 15 Zilina

Organizacny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou Zakladnej Skoly Ndmestie
mladosti 1, 010 15 Zilina. Upravuje riadenie a organizaciu $koly, uréuje delbu prace,
organizaciu organov na Skole, prava azodpovednost pracovnikov, rozsah pravomoci,
vnutorné a vonkajsie vztahy Zakladnej $koly Ndmestie mladosti 1, 010 15 Zilina.

Clanok |
Zakladné ustanovenia

Zakladna $kola Namestie mladosti 1, 010 15 Zilina je na zaklade rozhodnutia Mesta Zilina,
vzmysle § 13 ods.4 pism. e/ zdkona ¢.222/1996 Z.z. o organizacii miestnej Statnej spravy
v zneni doplnkov, v nadvaznosti na ustan. §5 odst.1 zakona SNR ¢.542/1990Zb. o statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave vzneni neskorSich zmien a doplnkov,
zak. ¢. 303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach,vynosu MF ¢.23z 27.2.1996, od 14.1.2003 a

samostatnou rozpoctovou
organizaciou

na useku zakladného Skolstva.
Zriadovacia listina bola vydand 14. 1. 2003 pod ¢.j.:0SKOL/10/2003 primatorom Mesta Zilina.
Pravne postavenie organizacie
Zakladna kola Namestie mladosti 1, 010 15 Zilina ( dalej $kola ), je pravnickou osobou.
Vystupuje v pravnych vztahoch svojim menom a nesie zodpovednost vyplyvajicu z tychto
vztahov. Svoju ¢innost finanéne zabezpeduje samostatne na zaklade rozpoctu vycleneného

zriadovatelom a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov. Sucastou Skoly je Skolsky klub deti
a Skolska jedalen.

Clanok Il
Vseobecné ustanovenia

1. Poslanie a hlavné ulohy Skoly
a/ zabezpecuje kvalitnu vychovno-vzdelavaciu pracu a ind odbornu pedagogicku ¢innost,

b/ vytvara pracovnikom a Ziakom Skoly potrebné materidlne podmienky,
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¢/ zabezpecuje starostlivost o budovu skoly a vykonanie prac v suvislosti so starostlivostou
o budovu 3koly v stginnosti so Skolskym Gradom v Ziline,

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

e/ zabezpetuje spracovanie a prenos informécii podla rozhodnutia Skolského tradu v Ziline
f/ zabezpecuje plnenie Uloh na Gseku Skolského stravovania,
g/ pravidelne informuje verejnost a Radu skoly o stave a problémoch skoly

h/ zabezpecduje plnenie Uloh na useku PO a BOZP podla platnych predpisov v sucéinnosti
so Skolskym uradom v Ziline,

ch/ zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov,
i/ zabezpecuje archivacnu a skartacnu ¢innost,
j/ zabezpecuje plnenie Uloh obrany statu,

k/ sleduje dodrZiavanie platnych pravnych predpisov, uplatriuje prislusné sankcie podla
platnych pravnych predpisov voci zodpovednym osobam.

&4

2. Organizacné clenenie Skoly

Organizacia $koly sa vnutorne €leni na Utvary, oddelenia a sekcie. Utvary su organizaéné
urcitého zamerania. Na Cele pedagogického Utvaru je pedagogicky zastupca riaditela skoly,
priamo podriadeny riaditelovi Skoly. Na ¢ele hospodarsko-spravneho udseku je ekonomicky
zastupca riaditela skoly, priamo podriadeny riaditelovi Skoly. Riaditel vymenuva a odvolava
svojich zastupcov po vyjadreni Rady Skoly.

3. Zasady riadenia

a/ Skola uplatfiuje princip jediného veduceho v Gcelnej nadviznosti na zasady spoluprace
sorganmi samospravy a dalsimi odbornymi organmi vsulade so zakonmi, uplatiuje
a dodrziava platné pravne predpisy.

b/ Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel, ktorého menuje a odvolava primator Mesta Zilina.

¢/ Riaditel skoly zriaduje poradné organy na posudzovanie problémov, ktorych zdvaznost
a rozsah si vyZaduje kolektivne zvazenie. Stalymi poradnymi organmi riaditela su :
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- rada skoly,

- pedagogicka rada,

- gremidlnarada,

- rada veducich MZa PK

- rodicovska rada

- komisie:
stravovacia,invertarizacna,vyradovacia,likvida¢na,skodova,vychovna,vyberova
komisia pre zadavanie prac a konkurzy

d/ Riaditel Skoly zriaduje pre ucelné poOsobenie dalSie poradné organy s trvalou alebo
docasnou posobnostou,

e/ Podrobnejsiu pésobnost, zloZenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditela skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel Skoly. Zavery poradnych organov maju
pre riaditela skoly odporucajuci charakter.
f/ Sustavu vnutroriadiacich a organizacénych foriem tvoria:

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

- vnutroorganiza¢né normy, a to: organizacny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna

zmluva, vnutorny mzdovy predpis, spisovy a skartaény poriadok, plan vnutroskolskej
kontroly a vnutorny poriadok Skoly.

4. Metddy prace

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

b/ Analyza cinnosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti
v organizacii a neustale hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatfiuju v praxi.

¢/ Spracuvanie rozhodujucich uloh sa riesi aj formou timovej prace sodbornymi
organmi,komisiami alebo jednotlivcami.

d/ Veduci pracovnici skoly zabezpecuju potrebnu informovanost ostatnych pracovnikov
na vnutroorganiza¢nych rokovaniach.

5. Kontrolna ¢innost

Riaditelom Skoly vymenovani a povereni veduci pracovnici su v zmysle Planu vnutroskolskej
kontroly Cinnosti priamo zodpovedni za spravne, kvalitné, efektivne a véasné plnenie Uloh
a su povinni:

- osobne kontrolovat plnenie Gloh nimi riadeného organizacného uUseku,
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- prijimat opatrenia na odstrariovanie nedostatkov,

- uplatnovat a predkladat ndvrhy na uplatnenie sankcii vocéi zodpovednym
pracovnikom nimi riadeného organizacného useku,

- o zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach ihned informovat riaditela skoly.

Kazdy veduci pracovnik mda okrem prav, povinnosti azodpovednosti uvedenych
v predchadzajucom bode tieto prava a povinnosti:

- poznat ulohy a chod prace, pésobnost skoly v rozsahu potrebnom na vykon cinnosti
vlastnej funkcie,

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

- vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym,

- zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokrac¢ovanie v praci mohlo ohrozit
Zivot alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok skoly,

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

Subornym vykonom kontroly je podla Planu vnutroskolskej kontroly povereny prvy zadstupca

riaditela skoly.

Clanok 11l
Osobitna cast

Organizacna Struktura sSkoly a popis pracovnych cinnosti

Organizacna Struktura:

- Utvar riaditela,

- pedagogicky utvar,

- hospodarsko-spravny utvar.

A. Utvar riaditela $koly

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti.
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Patria sem:

- riaditel — Statutdrny orgdn organizacie,

- zdastupcovia riaditela, z ktorych jeden je prvym zastupcom Statutara,

- tajomnicka ,ekoném

- vychovny poradca,

- Skolsky psycholdg,

- Specidlny pedagég,

- Skodova a odskodriovacia komisia — vid osobitné prilohy,

- inventariza¢na, vyradovacia, likvida¢na komisia — vid' osobitna priloha,
- vychovna komisia

1. Riaditel skoly
Statut, Il ¢ast — Povinnosti vediceho organizacie.

Na cele $koly je riaditel $koly, ktorého vymentva a odvoldva primator Mesta Zilina. Riaditel
Skoly menuje aodvoldva zfunkcie veducich pracovnikov S$koly v sulade s prisluSnymi
ustanoveniami zakona 552/2003 Z.z. v zneni Zakonnika prace.

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

Riaditela zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu ekonomicky zastupca.

Riaditel Skoly zodpovedd za dodrzanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ucebnych
pldnov a ucebnych osnov, za odbornu a pedagogicki rovern vychovno-vzdeldvacej prace
Skoly aza efektivne vyuZivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie cinnosti Skoly,
zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve Skoly.

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

- prijati Ziaka na skolu,

- oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do skoly,

- oslobodeni Ziaka od studia jednotlivych vyucovacich predmetov a ich cCasti,

- povoleni absolvovat ¢ast Studia na Skole obdobného typu v zahranicdi,

- preruseni studia,

- ulozeni vychovnych opatreni,

- povoleni vykovat opravnu skusku,

- povoleni vykonat komisionalnu skusku,

- povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzadovi, ktory
nie je Ziakom skoly,

- oznameni zdkonného zastupcu Ziaka, ktory nedba o riadnu skolskd dochadzku dietata
prislusného organu,

- oznameni zdkonného zastupcu ziaka, ktory nedba o riadnu skolskd dochadzku dietata
prislusSnému organu,
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- prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ciasto¢nu Uhradu nakladov za starostlivost
poskytovanu mladezi v skole, v Skolskom zariadeni.

Po doporuceni PPP o :

- odklade povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,
- dodatocnom odloZeni povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,
- oslobodeni Ziaka od povinnej Skolskej dochadzky.

Riaditel skoly dalej:

- prijima vsetkych pracovnikov Skoly do pracovného pomeru a zabezpecuje aj
vyhotovenie pracovnych zmlav, zabezpecuje persondlne obsadenie $koly,

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

- uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

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

- preraduje pracovnika na vykon iného druhu prace,

- urcuje nastup dovolenky na zotavenie v zmysle § 100 — 110 Zakonnika préace vysiela
pracovnikov na pracovné cesty,

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

- nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom c¢ase cerpania nahradného volna,
pripadne o vhodnejsej Uprave pracovného ¢asu,

- uréuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategérii pracovnikov Skoly,

- vyjadruje sa k prihlaske na dalSie studium pracovnikov skoly,

- rozhoduje o fakultativnych narokoch aztoho plynucich ulavach a hospodarskom
zabezpecdeni Studujucich popri zamestnani,

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

- zabezpeCuje vydavanie potvrdeni o zamestnani suvedenim  skutocnosti
pre posudenie ndroku na dovolenku na zotavenie, zdavazkov pracovnikov
k organizacii, vykonavanych zrazkach,

- posudzuje kvalifikdciu pracovnikov a v nadvaznosti na to zaraduje pracovnikov
do prislusnych funkcii, platobnych stupfiov a mzdovych tarif podla prislusnych
mzdovych predpisov,

- vyhotovuje platové vymery ako aj dalSie vymery suvisiace s platovymi naleZitostami
pracovnikov,

- rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych pracovnikov,

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

- priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné platy,
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- priznava nahradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad
miezd za nevycerpanu Cast dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v praci,

- pri prijimani pracovnika do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade dokladu
o priebehu zamestnani o zapocte déb predchdadzajicej praxe pre ucely platového
zaradenia pracovnika, ako aj o zapocte déb zamestnania pre uréenie nemocenskych
davok a dizky dovolenky na zotavenie,

- rozhoduje o prideleni poc¢tu nadpocetnych hodin uditeflom (vratane tzv. nadlimitnych
hodin),

- rozhoduje o prideleni pocétu hodin externym uciteflom a podla nadobudnutej
kvalifikacie ur¢uje odmeny za externé vyucovanie,

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

- zabezpecuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej
vyhlasky MSaV SR o odbornej apedagogickej a psychickej sposobilosti
pedagogickych pracovnikov,

- slstavne sa stard o odborny rast pracovnikov skoly,

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

- vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach Skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospoddrny a bezpecny,

- zabezpecuje komplexnu zdravotnicku starostlivost o pracovnikov,

- zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpeénosti a ochrane
zdravia pri praci a pozZiarnej ochrane, za tymto Ucéelom pravidelne oboznamuje
pracovnikov s novymi predpismi,

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

- v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu pracovnikov,

- zodpovedd za dodrziavanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a dalSich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych ainych predpisov, suvisiacich s touto
agendou.

Riaditel Skoly v ramci svojej p6sobnosti predklada Rade skoly na vyjadrenie najma:

- navrh na pocty prijimanych Ziakov,

- navrh na zavedenie Studijnych zamerani, na Upravu v ucebnych planoch a v skladbe
vyucovacich, volitelnych a nepovinnych predmetov a predpokladané poéty v tychto
predmetoch,

- informacie o pedagogicko-organizaénom a materidlnom zabezpeéeni vychovno-
vzdelavacieho procesu,

- spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly,

- navrh rozpoctu skoly,

- navrh na vykonavanie vedlajsej hospodarskej ¢innosti skoly,

- spravu o vysledkoch hospodarenia skoly.
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2. Zastupcovia riaditela - vid dalej — jednotlivé Utvary
3. Tajomnicka

Tajomnicka Skoly zabezpeluje odborné, organizacné a administrativne prace, suUvisiace
s vykonom riaditela Skoly i veducich pracovnikov jednotlivych Utvarov a to najma:

- vedie a sleduje terminovnik pracovného programu riaditela,

- pripravuje azvolava pracovné porady riaditela, vypis uloh podla rozhodnutia
riaditela, sleduje ich plnenie,

- zabezpecuje  vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu  vSetkych
vnutroorganiza¢nych noriem, prikazov a pokynov,

- predkladd na podpis riaditelovi vsSetky pisomnosti uréené na expediciu mimo
organizacie,

- vedie evidenciu doslej a odoslanej posty Skoly,

- vedie evidenciu dochadzky, dovoleniek a vSetkych druhov pracovného volna,
pripadne nepritomnosti pracovnikov Skoly a zodpovedd za ich véasné predloZenie
po parafovani riaditelom Skoly ekonomickému oddeleniu,

- vedie evidenciu a kontroluje plnenie uloh zadavanych riaditefom skoly,

- zabezpecuje spolu s ekonomickym Usekom centralnu archivdciu a skartaciu
pisomnosti podla skartatného a archiva¢ného poriadku,

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

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

- vybavuje vspoluprdci s ucitelmi azastupcami Skoly agendu suvisiacu so Skolou
v prirode, LV, Skolskymi vyletmi a plaveckymi kurzami,

- podla pokynov ekonomického zastupcu riaditela Skoly vybavuje agendu spojenu
s pracovnymi a Skolskymi Grazmi,

- pripravuje podklady kvyradovaniu a likvidacii prebytoé¢ného a neupotrebitelného
majetku,

- objedndva opravy a udrzbu kancelarskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy Skoly,
strojno — technologickych zariadeni a drobné nakupy podla pokynov riaditela skoly
a jej ekonomického zastupcu,

- uplatnuje poziadavky na odskodnenie u poistovne,

- v pripade potreby zabezpecluje i niektoré cinnosti na ekonomickom Utvare podla
pokynov riaditela Skoly,

- zabezpecuje personalnu agendu pri prijimani irozviazani prac. pomeru v Skole
a vykonava ohlasovaciu povinnost u vSetkych zamestnancov i pracujucich déchodcov,

- eviduje zmeny zdravotnych poistovni u zamestnancov skoly i agendu s tym spojenu
a zodpoveda za ich véasné nahlasenie mzdovej Uctovnicke,

- plni aj dalSie prikazy riaditela.

4. Vychovny poradca /osobitna priloha/.

5. Skolsky psycholég /osobitna priloha/.
6. Komisie /osobitna priloha

10
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B. Pedagogicky utvar:
Tvoria pedagogické zastupkyne pre 1. a 2. stupen. Patria sem:

- veduca SKD,
- veduci MZ a PK.
- asistent ucitela

1. Rozsah posobnosti veducich pedagogickych zastupkyn na prisluShom useku
pedagogického useku:

/Kazda zastupkyna plni tlohy na svojom useku /.

- realizuje pedagogické riadenie $koly, priamo kontroluje vychovno-vzdelavaci proces
/dalej VVP/ v Skole a sama sa na nom podiela,

- pripravuje podklady k analyze VVP, sprdvania a dochadzky Ziakov,

- priamo kontroluje a usmerfiuje vyucujucich i vychovavatelov SKD a zu&astriuje sa na
zasadnutiach MZ a PK,

- poskytuje a zabezpecuje informdcie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni VVP
v Skole,

- vykondva hospitdcie min. 1 hod. tyZdenne, uskutocnuje hospitacné rozbory, prijima
konkrétne opatrenia na skvalitnenie VVP, pisomné zdznamy odovzdava riaditelovi
Skoly /dalej RS/,

- vedie evidenciu o nepritomnych pedagogickych pracovnikoch, zabezpeluje za nich
zastupovanie, vedie evidenciu zastupovania za nepritomnych pedagogickych
pracovnikov,

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

- vypracuva mesacné vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych
pracovnikov v spolupréci s ekonomickym zastupcom RS,

- zabezpeluje zostavenie rozvrhu hodin pre 0. — 4. rocnik akontroluje jeho
dodrzZiavanie,/zast.. 1.st./
- zabezpeluje zostavenie rozvrhu hodin pre 5. — 9. rocnik akontroluje jeho

dodrzZiavanie,/zast.. 2.st./

- zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentéacie a dokumentacie SKD, ako
i vedenie triednych knih,povinne volitelnych, nepovinnych predmetov a zdujmovych
Utvarov,

- kontroluje  vykonavanie dozorov, nastupy vyulujucich na vyulovanie
a vychovavateliek na ¢innost SKD,

- zabezpeluje organizaciu pedagogickej praxe a uvadzanie novych pedagogickych
pracovnikov,

- zabezpecuje ucast pracovnikov Skoly na akcidach zameranych na zvysSovanie
kvalifikacie na zaklade rozhodnutia riaditela skoly,

- zabezpecuje organizaciu plaveckych kurzov, Skolskych vyletov, celoskolskych podujati
i individualnych triednych podujati mimo $koly a SvP,

- riadi a zabezpeéuje mimoskolsku &innost v rdmci SKD,

- eviduje neospravedlnenu absenciu Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a Rodiovskym zdruZzenim pri ZS Namestie
mladosti 1,

- spolupracuje so Skolskym psycholégom, Specidlnym pedagdégom
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organizacne zabezpecuje mimoskolsku ¢innost /sutaze, olympiady a pod./,

vedie evidenciu poZiadaviek pracovnikov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada
ich na schvalenie riaditelovi Skoly,

pripravuje a vedie v evidencii tlaCiva na pedagogicki dokumentdciu a zabezpecuje ich
dostatok.

2. Rozsah posobnosti zastupkyne 1. stupia

zodpoveda riaditelovi Skoly za Uroven vychovno-vzdeldvacej prace, bezprostredne ju
riadi a sama sa na nej podiela,

podla pokynov organizuje pracu v zariadeni, koordinuje a kontroluje cinnost
vychovavateliek, robi hospitacie v jednotlivych oddeleniach, na zaklade hospitacnej
¢innosti hodnoti stav vychovno-vzdelavacej prace v zariadeni a o vysledkoch
informuje riaditela $koly, ZRS a pedagogicku radu $koly,

zodpoveda za ucelné vyuzitie pracovného ¢asu vychovavateliek,

zjednocuje poziadavky vychovavateliek na Ziakov,

v spolupraci s ostatnymi vychovavatelkami vypractva ndvrh celoro¢ného planu prace,
spolu s vychovavatelkami navrhuje tyzdennu skladbu zamestnania Ziakov, kontroluje
osobnu pripravu vychovavateliek na ¢innost so Ziakmi,

riadi pracovné porady vychovavateliek a zavery z poradd predkladad riaditelke Skoly,
predklada poziadavky vychovdvateliek na rozpocet zariadenia a navrh materidlneho
vybavenia za vSetky oddelenia, zastupcovi riaditela Skoly pre hospodarsko-spravny
usek,

zostavuje Casovy rozvrh sluZzieb vychovavateliek a zabezpeluje nahradné sluzby za
nepritomnych,

zabezpecuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie zariadenia, robi bezné
administrativne a pokladni¢né prace, ktoré suvisia s jej riadiacou ¢innostou SKD.

3. Rozsah posobnosti veducich MZ a PK

planovité riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych

predmetov,

odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania

v ramci zverenych predmetov,

zabezpecuju koordinaciu VVP medzi I. a Il. stupriom Skoly, ako aj medzipredmetové
vztahy,

prijimaju ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyuCovacom procese, ako iv pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju
veducej uUtvaru, alebo riaditelovi Skoly,

vykonavaju kontrolno-metodickd ¢innost , podklady z rozborov odovzdavaju vedeniu
Skoly,

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

poznatky takto ziskanych zovSeobecriuju na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych
poradach, resp. pedagogickych radach.

4. Vedica MZ SKD metodicky koordinuje ¢&innost vychovavateliek na $kole, spolupracuje
s triednymi ucitelmi a triednymi rodiCovskymi samospravami, organizuje vymenu
skusenosti vychovavateliek.

5. Asistent ucitela je tieZ clenom poradného organu podla z.245/odsek.4,84
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C. Hospodarsko — spravny usek

Veducim Utvaru je ekonomicky zastupca riaditela $koly /dalej EZRS/. Patria sem:

1. Ekonomicko-persondlne 2. Prevadzkové oddelenie 3. Oddelenie skolského
oddelenie stravovania
- mzdova uctovnicka - Udrzbar - veduca SJ a pokladn.
- finan¢nd uctovnicka - Skolnicka - hlavna kucharka
- upratovacky - kucharky

- pomocné sily

1. Rozsah pdsobnosti ekonomického zastupcu riaditela $koly /EZRS/

Je priamo podriadeny riaditelovi Skoly, zodpoveda, zabezpecuje a kontroluje vsetky
hospodarsko-prevadzkové a persondlno-mzdové zalezZitosti Skoly. Najma:

podiela sa na VVP,

spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiadani $koly s MsU v Ziline a ostatnymi
pravnymi subjektmi,

zabezpecfuje podklady pri uzatvdrani hospodarskych zmldv sinymi pravnymi
subjektmi,

pripravuje a zostavuje rocny rozpocet skoly a roény plan na neinvesti¢né a stavebné
prace, rekonstrukcie, nadstavby, pristavby a adaptacie,

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

vypracuva celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udribu,

zabezpecuje vybavenie Skoly zakladnym vnutornym vybavenim,

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

spolupracuje s mestskymi, obvodnymi a obecnymi zastupitelstvami,

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

zucastnuje sa arbitraznych sporov,

vedie knihu objednavok pre skolu a potvrdzuje tieto objednavky,

vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava ndvrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh rozpoctu,
zabezpecduje spravu ndrodného majetku podla vyhlasky o sprave narodného majetku,
zabezpecfuje inventarizaciu podla vyhlasky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

zodpoveda za pripravu podkladov kvyradovaniu a likvidacii prebytoéného
a neupotrebitelného majetku,

zabezpecCuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a dalSich
finan¢nych predpisov,
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- zabezpecuje povinnosti vyplyvajuce zo zdakona o Uzemnom pldnovani a stavebnom
poriadku a z Vyhlasky o dokumentacii stavieb,

- kontroluje a prebera stavebné prace, kvalitu prac, zabezpecuje cenovu kontrolu
po porade s odbornikom,

- vstupuje do jednania sinymi pravnymi subjektmi v suvislosti so sponzorskou
¢innostou a reklamnym vyuZitim priestorov skoly,

- zodpoveda za vedenie Ustredného inventara skoly a za Ciastkové inventare veducich
kabinetov,

- vypracuva predpisané Statistiky,

- vypracuva spravy o vysledkoch hospoddrenia Skoly za prislusny kalendarny rok,

- sleduje Uroven materialno — technického vybavenia kabinetov a jeho vyuzivanie,

- sleduje platové postupy pracovnikov skoly,

- zabezpecuje plnenie uloh na Useku BOZP i vstupnu inStruktdZz pracovnikov v oblasti
BOZP,

- zodpoveda za kontroly, ako aj evidenciu pracovnych a skolskych Urazov,

- zabezpecuje plnenie Uloh obrany Staty vo vymedzenej oblasti,

2. Rozsah posobnosti ekonomicko — personalneho oddelenia
Mzdova uctovnicka — pracovnicka Skolského tradu v Ziline:

- zabezpecuje komplexne Statistiku, vypracuva komplexné statistické hlasenia a vykazy,

- zabezpeluje mzdovu agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych
nakladov a pod.,

- vykondava mzdové rozbory — polrocné a roéné, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatelov,

- zodpovedd za spravnost vypoCtu odmeny pre pracovnikov vykondvajucich prace
na zaklade dohéd o vykonani prac mimo pracovného pomeru,

- zodpovedd za spravnost a vcasnost zadavania mesacnych zmien tykajlucich sa
pracovnika, ¢i uz osobné zmeny platu, vyplacanie rodinnych pridavkov a narokov
davok nemocenského poistenia,

- zodpovedd za spravnost, vCasnost aopravnenost vykonavania vsetkych zrazok
zo mzdy /napr. exekdlcie a pod./,

- zodpovedd za zabezpecenie a inStalaciu mzdového programu,

- zabezpecuje archivaciu mesacnych vykazov miezd,

- zabezpecuje povinné odvody do poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd
na osobné ucty pracovnikov,

- vystavuje evidencné listy dochodkového zabezpedenia, vystavuje Ziadosti
o déchodok.

Finanéna Uctovnitka — zamestnanec ZS:
- zabezpeluje komplexne podvojné uctovnictvo, zodpoveda za spravne zaddvanie
udajov a nasledné pocitatové spracovanie,

- eviduje faktury v knihe faktur a po podpise riaditelom skoly zabezpecuje ich dalsie
spracovanie,

14



ZAKLADNA SKOLA, Namestie mladosti 1, Zilina

- vykondva ekonomické rozbory — polro¢né arocné, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatelov,

- vykondva kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu,

- vedie komplexnu agendu Skoly a jej archivovanie,

- vypracovava mesacné uzavierky Cerpania rozpoctu,

- zabezpecuje platobny styk s bankou Dexia, v pripade potreby i s inymi bankami,

- kontroluje plnenie financnych povinnosti nagjomcov nebytovych priestorov voci Skole,

- vspolupréci s veducou SJ dvakrat ro¢ne vykonava fakturaciu za kuchynsky odpad.

3. Rozsah posobnosti prevadzkového oddelenia

- zabezpecuje prevadzku a opravy majetku Statu zvereného do uzivania Skoly,

- zabezpecuje agendu suvisiacu s prevddzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva Skoly,

- zabezpecuje udrzbarske prace v pavildnoch skoly a upratovanie tychto priestorov,

- zabezpecuje plnenie Uloh v oblasti poZiarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci,

- zabezpecuje starostlivost o zelen a jej obnovu v Skolskom areali,

- zabezpecuje starostlivost a kontrolu bezpecnostného systému Skoly, otvaranie
a uzamykanie objektov skoly a Skolského arealu.

4. Rozsah posobnosti oddelenia Skolského stravovania
Veduca Skolskej jedalne plni tieto ulohy:

- priamo riadi, usmerniuje a kontroluje pracu pracovnikov kuchyne,

- vedie pokladniénd knihu Skoly a dokomentuje pokladnicné operacie a Skolské
stravovanie,

- vspolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje, vidy
na tyZzden dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost
a pitny rezim bol zamerany na ochranu Ziakov, prepocitava podla receptur nutriénu
hodnotu podavanej stravy, stara sa o vysoku Uroven Skolského stravovania,
zaobstarava jedld v priemernej hodnote uréenych vyZivovacich noriem a dba, aby
pokrmy boli upravené chutne, nacas a v zodpovedajucom mnoizstve a kvalite,

- dodrZuje pokyn na upravu finanénych limitov pri ndkupe potravin a Uhrady
na stravovanie,

- pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objednava a obstardva potraviny, inventar
a ostatné potreby pre jedalen, zodpoveda za sprdvnu kvalitu preberanych potravin
a ostatnych potrieb iza spravne uskladnenie tovaru arobi pravidelné kontroly
bezchybnosti uskladnenych potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne
zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne, po dohode s RS uréuje a organizuje
prichod stravnikov do jedalne aich odchod v sulade s prevadzkovymi moznostami
jedalne a rozvrhom hodin,

- denne kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,

- prostrednictvom pracovnikov, ktori robia dozor, organizuje plynuly prichod Ziakov
k okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie Ziakov pri stoloch a usporiadany odchod
Ziakov z jedalne,
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- zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a ndpojov podavanych na primeranom riade,
s Uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

- vspoluprécis EZRS uré&i spdsob a rozsah sebaobsluhy Ziakov,

- zabezpecuje postupné dovdrania a pripravu jedal, ktorych nutricné, chutové
a vzhladové vlastnosti by dlh§im ¢asom podavania stratili na kvalite,

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

- zodpoveda za dodrZiavanie poctu a kvalifika¢nej $trukttry pracovnikov SJ na zaklade
skuto¢ného stavu stravnikov,

- organizuje potrebné a uc¢inné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zdznamy
a képie odovzdava EZRS. V pripade zistenia priestupkov u pracovnikov kuchyne
vyvodzuje opatrenia, ktoré predloZi pisomne RS,

- vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu,

- ak niektora pracovnicka kuchyne ochorie, ihned zabezpeci potrebnu nahradnu silu,

- rovnako sa stara aj o naleZitu udrzbu inventdra jedalne a kuchyne,

- predklada inventarizaciu DHM a HM,

- predkladd navrhy na zaradenie pracovnych sil do TT, navrhy na osobny priplatok
a odmeny,

- vedie zaznamy o nadc¢asovych hodinach pracovnikov a v uréeny termin ich predklada
EZRS,

- navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP,

- zabezpeluje instruktdZ pracovnikov SJ, aj novoprijatych, 1 x ro¢ne v oblasti PO,
hygieny a bezpeénosti prace na pracovisku,

- zodpoveda za dodriiavanie nariadeni vonkajsich kontrol SOI, Statneho zdravotného
Ustavu v meste Zilina a pod.,

- spolupracuje s vedenim skoly pri utvarani podmienok a vykon podnikatelskej ¢innosti
v priestoroch Skoly.

D. Pracovnici s$koly — prava, povinnosti a zodpovednost

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

Kazdy pracovnik ma najma tieto povinnosti a zodpovednost:

- plnit prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

- dodrziavat pracovny cas,

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

- ochranovat vlastnictvo $tatu, riadne hospodarit a nakladat s majetkom skoly a chranit
ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

- upozornit ihned svojho nadriadeného na nesprdvnost prikazu, odmietnut vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tuto skutoénost ihned’
oznamit vyssiemu nadriadenému.
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Kazdy pracovnik ma tieto prava:

w

pravo na odmenu za vykonanu prdcu podla jej mnoiZstva, akosti a spolo¢enského
vyznamu,

zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri prdci, na odpocinok a zotavenie po praci,
pozadovat pomébcky pre plnenie danych uloh avykonanie opatreni potrebnych
pre bezpeénu pracu,

dostat dovolenku na zotavenie v dizke aza podmienok stanovenych v Zakonniku
prace,

oboznamit sa s organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujlicimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavanu.

Clanok IV
Zaverecné ustanovenia

. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vietkych pracovnikov Skoly.

. Veduci pracovnici Skoly su povinni postupne oboznamit s obsahom organizacného
poriadku skoly vsetkych podriadenych pracovnikov.

Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava vylucne riaditel Skoly.

. Tento organizaény poriadok nadobuda uéinnost 1. septembra 2012.

V Ziline 20.8.2012

PaedDr. Janka Haleckova
riaditelka Z$
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Priloha ¢. 1
Poradné organy skoly

Pedagogicka rada

- je iniciativny, vychovny a kontrolny organ riaditela skoly, je poradny organ, jej ¢lenmi su vsetci
pedagogicki zamestnanci, schadza sa podla planu /1x za Stvrtrok/,

- vyjadruje sa ku vietkym Gloham $koly a rozhodnutiam riaditela $koly, k SVP, k organizacii, planu
prace, klasifikacii a hodnoteniu Ziakov, komisiondlnym a opravnym skuskam, pochvalam
a pokarhaniam, k zniZzeniu zndmky, k vnitornému poriadku Skoly, k zasadnym otdzkam vychovy
avzdeldvania, kvariantu ucebného planu, spbésobu hodnotenia, preradeniu Ziaka,
hodnoteniu vychovno-vzdeldvacich vysledkov,

- schvaluje navrhy predkladané riaditelom Skoly, radou Skoly,

- schvaluje organizacny, pracovny a vnutorny poriadok skoly ako i dalSie poriadky a nariadenia
Skoly, rozhoduje o veciach tykajucich sa nakladania a hospodarenia so zverenym majetkom
a finanénymi prostriedkami, rozhoduje o veciach dolezitych pre skolu,

- zjej rokovania sa vyhotovuje zapisnica /kto ju viedol, pritomni, obsah, prijaté uznesenie
a vysledok hlasovani/,

- materialy sa archivuju a zabezpecuje ich riaditel,

- je spdsobild rokovat, ak je pritomna nadpolovi¢na vacsina jej clenov.

Gremialna rada

- je zloZzenda z veducich zamestnancov skoly, zastupcu odborovej organizacie a rady Skoly, zasada
podla potreby, zvolava ju riaditel skoly,

- rozhoduje o vSetkych zadkladnych otazkach suvisiacich s ¢innostou 3$koly, zavedeni a ruseni
nariadeni, pokial jej rozhodnutia nie su podmienené pedagogickou radou a radou skoly,

- kontroluje plnenie planu prace Skoly a koncepcie jej rozvoja, navrhuje a koordinuje jednotlivé
¢innosti prace Skoly,

- organizuje pripravu podkladov na rokovanie pedagogickej rady, pracovnej porady,

- zriaduje organy potrebné na samospravny chod skoly a ur€uje ich napl#,

- pravidld rokovania gremidlnej rady, pripravu a obsah jej rokovania, pripravu podkladov
a materidlov na rokovanie, spO6sob uzndSania sa a prijimanie nariadeni, uzneseni, spOsob
kontroly plnenia uzneseni a zabezpecovania Uloh tykajucich sa ¢innosti Skoly a jej spravy, urcuje
rokovaci poriadok.

Veduci MZ a PK

- zabezpecuju spolupracu medzi uéitelmi danych predmetov a vedenim skoly,

- podielaju sa na rozhodovani o zdsadnych metodicko-riadiacich otazkach,

- st odbornymi garantmi, zodpovedni za metodickd a odbornu uUroven vyucovania predmetov
v rdmci svojho MZ a PK na skole,

- priebezne informuju vedenie skoly o pouzZitych metddach svojej prace, o dosahovanych
vysledkoch, sleduju vsetky informacie, ktoré by mohli poméct k skvalitneniu vyucovania, su
v stdlom kontakte s metodickymi orgdnmi - centrami,

- zUcastiuju sa s ¢lenmi vedenia hospitacii na hodinach ucitelov a hodnotia odbornt a metodicku
Uroven vyucovacej hodiny,

- su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skiskach z danych predmetov,
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- rozhoduju o materialnom a technickom zabezpeceni vyucovania daného predmetu a o budovani
odbornych ucebni, pripravuju podklady do hodnotiacej spravy za Skolsky rok,

- koordinuju a organizuju pracu s talentovanymi ziakmi,

- podielaju sa na vypracovani kritérii pre vysku osobnych priplatkov a pre hodnotenie ucitelov,

- ich ¢innost sa riadi statitom MZ a PK.

Rada skoly

- vyjadruje sa k pedagogickym, organizatnym a materidlnym otdzkam zabezpecenia vychovno —
vzdeldvacieho procesu, ksprdve o vysledkoch skoly, pIni ulohu verejnej kontroly v zmysle
platnych pravnych noriem

- vznik aulohy ustanovuje zdkon & 596/2003 Z.z.. avyhlaska MS SR €.291/2004 o gkolskej
samosprave, riadi sa svojim Statutom,

- Riaditel Skoly v rdmci svojej p6sobnosti predkladd Rade Skoly na vyjadrenie najma:

- navrh na pocty prijimanych Ziakov, navrh rozpoctu skoly,

- navrh na Skolsky vzdelavaci program, na zavedenie $tudijnych a u¢ebnych odborov a zamerani,
na Upravu v ucebnych planoch a v skladbe vyucovacich, volitelnych a nepovinnych predmetov
a predpokladané pocty v tychto predmetoch,

- informacie o pedagogicko-organizaénom a materidlnom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho
procesu,

- spravu o vychovno-vzdeldvacich vysledkoch Skoly,

- ndvrh na vykonavanie vedlajsej hospodarskej ¢innosti Skoly,

- spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly.

Rodicovska rada

- je poradnym organom riaditela Skoly zloZzenad zo zastupcov rodicov Ziakov kazdej triedy, riesi
vSetky zadvazné otazky spoluprace rodiny a Skoly,

- riadi sa pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu,

- je najvyssim organom dobrovolného zdruZenia rodicov, ktory sa riadi svojimi stanovami,

- vyjadruje sa kvychovnym opatreniam, pripomienkam rodi¢ov k praci skoly, pomoci skole,
vnutroskolskym predpisom, ktoré sa tykaju skoly,

- Ulohou ZR je poskytovat skole materidlnu pomoc verejnoprospesnou pracou svojich ¢lenov,
predovsetkym pri zlepSovani Skolského prostredia,.

- poskytovat 3Skole finanénd a wvychovni pomoc pri zabezpelovani mimoskolskych
a mimotriednych vychovnych podujati,

- plnit podla potreby dalsie ulohy v prospech Skoly, predovsetkym pri zabezpecovani $kolskej
dochadzky, pri skolskom stravovani a pri spravovani fondu Skolskych ucéebnic,

- pomahat skole pri spolupraci s podnikmi a spolo¢enskymi organizaciami,

- podporovat usilie ucitelov o trvalé a hlboké vedomosti Ziakov, o zniZenie poétu zaostavajucich
Ziakov, o vychovu Ziakov k uvedomelej discipline,

- venovat velku starostlivost vychove Ziakov k spravnej volbe povolania, pomahat riesit pripady
Ziakov s vychovnymi problémami a spolupdsobit pri ochrane deti a mladeze pred Skodlivymi
vplyvmi,

- ZR nezasahuje do vychovno-vzdeldvacieho procesu skoly, ale pomaha vytvarat podmienky
pre jeho priaznivy priebeh a podporuje ho,

- rodiom ainym osobam nie je dovolené vstupovat pocas vyucovania do priestorov skoly
a Skolského klubu bez povolenia riaditela skoly alebo jeho zastupca.
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Priloha ¢. 2

Vychovny poradca

1. Vychovna praca na useku prevencie a rieSenia problémovych Ziakov.

1.

Vyhladavania a evidencia Ziakov, u ktorych sa prejavuju:
a/ vychovné tazkosti a poruchy spravania,
b/ tazkostia poruchy v uceni,
¢/ skryté zdravotné postihnutie,
d/ zmenené pracovna spdsobilost,
e/ socialne problémy,
Prevencia uvedenych problémov.
RieSenie problémov:
a/ pedagogickd osveta a vymena informacii medzi skolou a rodi¢mi,
b/ individualna praca s rodiémi Ziakov, ktori maju vyvinové, prospechové, vychovné a iné problémy,
¢/ poradenstvo pri uvedenych tazkostiach a problémoch,
d/ spolupraca a sprostredkovanie priameho kontaktu so $kolskym psycholégom, Spec. pedagégom,
e/ spolupraca a riesenie problémovych pripadov s oddelenim soc. veci MsU v Ziline,
f/ koordinacia prace triednych uditelov, ostatnych vyucujlcich a vychovného poradcu pri rieseni
uvedenych problémov.
Poradenska praca pri uceni a pri dalSom rozvijani nadania, tvorivosti talentu ostatnych deti — hlavne
spolupraca s vyucujucimi a rodi¢mi.
Poradenska praca pre ucitelov v oblasti rieSenia uvedenych problémov.

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

o ukhwnN

o N

Spolupraca s triednymi ucitelmi a vyucujuacimi pri vychove k spravnemu sebahodnoteniu a usmerriovanie
k vyhodnej volbe povolania.

Zabezpecovanie materialova pomdcok pre informacnu a poradensku pracu profesijnej orientacie.
Individudlna poradenska a konzulta¢na ¢innost pre Ziakov.

Oboznamovanie Ziakov piateho a Siesteho roc¢nika s povolaniami.

Pomoc pri spravnej volbe povolania formou prislusnych psychologickych testov pre Ziakov siedmeho az
deviateho rocnika.

Evidencia Ziakov konciacich skolsku dochadzku a spracovanie prehfadov o profesijnej orientacie Ziakov
od piateho ro¢nika.

Priprava a realizacia vstupnych dokladov Ziakov konciacich povinnu Skolsku dochadzku.

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

. Spracovanie a odovzdavanie prehladov o rozmiestriovani Ziakov konciacich povinnu skolski dochadzku

pre riaditela ZS a Skolsky trad v Ziline.

3. Iné ¢innosti

1.

2.

Spolupraca so Skolskym psycholégom /vyhladavanie, evidencia, dokumentacia, konkrétna praca
s psychologickymi testami atd’./
Praca pre vedenie skoly.

20



ZAKLADNA SKOLA, Namestie mladosti 1, Zilina

Priloha €. 3
Skolsky psycholég

- je ¢ldnkom vychovného poradenstva,

- jeho hlavnhym poslanim je poskytovat odborno-psychologické sluzby skole v zaujme efektivheho
fungovania Skoly ako systému, s dérazom na dusSevné zdravie Ziakov a pedagégov v sSkolskych
podmienkach,

- je samostatny odborny pracovnik, svoju ¢innost vykonava priamo v skole 1 x do tyzdna. Je
pracovnikom PPP v Ziline.

- vykonava ¢innost informacnd, preventivnu, identifikacno-diagnostickd, orientaénd, modifikacénd,
rozvijajucu  a optimalizacnu. VyuzZiva konzultatno-poradenské, prieskumno-vyskumné,
psychologicko-osvetové formy prace,

- v ramci svojej kompetencie poskytuje odborné psychologické sluzby pre:

a/ ziakov — individudlna askupinova praca /diagnostickd, preventivna,
psychokorektivna, poradenska/,

b/ uditelov, vychovného poradcu, vychovavatelov, rodiCov, resp. zakonnych
zastupcov /konzulta¢no-poradenska/.

-V zaujme zefektivnenia vychovy a vzdeldvania na Skole a rozvijania osobnosti Ziakov plni tieto
Ulohy:

a/ vo vztahu k Ziakom

- poznavanie osobnosti Ziakov, ich schopnosti, zaujmov, postojov, osobnostnych
vlastnosti, motivacie k uceniu,

- v spolupraci s ucitelmi identifikuje nadanych a talentovanych Ziakov, trvale
a prechodne neprospievajucich a udiacich sa pod svoje moznosti, navrhuje v rdmci
svojej posobnosti a zUcastiiuje sa na realizacii priamych a nepriamych intervencii
do vychovno-vzdeldvacieho procesu a Specidlnych uéebnych a rozvijajucich
programov,

- identifikuje Ziakov s poruchami v spravani, vramci svojej kompetencie sa
v spolupraci s ucitelmi, rodi¢mi, vychovavatelmi a dalSimi odbornikmi podiela
na tvorbe a realizacii intervenénych a vychovnych programov,

- spolupodiela sa s vychovnym poradcom na vypracovavani a realizovani programu
profesijnej orientdcie avolby povolania Ziakov, diagnostikuje Ziakov z hladiska
volby profesie a dalej pracuje s problémovymi Ziakmi z hladiska volby povolania,

- zUCastnuje sa na priprave programov vychovy k manzelstvu a rodicovstvu,
sexualnej vychovy, prevencie drogovych zdvislosti a dalSich programov
zameranych na rozvoj osobnosti a medziludskych vztahov v SirSom socidlnom
kontexte,

b/ vo vztahu k pedagogickym pracovnikom skoly
- konzultaénd ainformacna Cd¢innost orientovand na adekvatne uplatiiovanie
psychologickych aspektov vychovy a vzdeldvania v skolskych podmienkach
s ohladom na optimalny osobnostny vyvin Ziakov,
- poskytuje poradenské sluzby pedagogickym pracovnikom v oblasti profesijného,
osobnostného rozvoja,
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- zaoberd sa problémami psychickej zataze pri rieSeni medziludskych vztahov a pri
optimalizacii socialnej klimy,

¢/ vo vztahu k rodi¢om
- vykonava konzultac¢nu a informac¢na Cinnost, spolupracuje s nimi pri nachadzani
realizacii optimalnych postupov pri vychove, vzdeldvani, volbe profesie,

d/ vo vztahu ku skole
- vramci svojej poésobnosti predklada ndvrhy, podnety na skvalitnenie Skoly ako
systému,
- zUCastnuje sa na projektovani a realizacii podsystémov,
- pre efektivne vykonavanie svojej Cinnosti sa zucastrfiuje vychovno-vzdeldvacieho
procesu ako nezucastneny pozorovatel,
- praca pre vedenie Skoly.
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Priloha ¢. 4
Komisie

A. Skodova a odskodrovacia komisia

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

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

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

Vo svojej prdci sa komisia riadi zakonnikom prace a dalSimi prisluSnymi normami.

Svoje navrhy konzultuje s pravnikom a ekonémom.

Clenovia su totoZny ako vo vyradovacej komisii.

B. Inventariza¢nd, vyradovacia a likvidac¢na komisia

Inventarizacna komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonavani inventarizacie a o sprave
Statneho majetku. Po skoncenej inventarizacii predklada riaditelovi Skoly pisomny ndvrh
najej vysporiadanie. Navrhy na vyradenie predloZi vyradovacia komisia a likvidaciu
neupotrebitelného majetku prevedie likvidacna komisia na zaklade rozhodnutia
zriadovatela.

Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykondvanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje funkciou pisomne riaditel Skoly. Povereny predseda predlozi riaditelovi Skoly
pisomny zoznam clenov komisie. Okrem uréenej inventarizdcie komisia prebera majetok
Skoly — inventar kabinetu, resp. majetok Skoly, prideleny do osobného uzZivania,
od odchadzajuceho pracovnika Skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat
v nasledujucom obdobi novy pracovnik skoly. Ak inventar prebera dalsi pracovnik skoly,
¢lenovia komisie sa zucastiuju na preberani a tiez podpisuju zapisnicu o prebrati majetku.
Komisia sa schadza podla potreby a zvolava ju predseda komisie.

Pocet ¢lenov inventarizacnej komisie - 4 ¢lenovia + predseda
Pocet ¢lenov vyradovacej komisie - 3 clenovia + predseda
Pocet ¢lenov likvidacnej komisie — 3 ¢lenovia + predseda

C. Vyberova komisia pre zadavanie prac a konkurzy

Jej funkciou je prerokuvat, navrhovat riaditelovi akcie na rekonstrukéné, adaptacné
a opravarenské prace na objektoch a zariadeniach skoly a aj vyberat dodavatelov na tieto
prace. Pri konkurzoch, resp. vyberovom konani na nového veduceho pracovnika Skoly,
odporucat riaditefovi Skoly vhodného uchdadzacda. Riadi sa pritom prislusnymi pravnymi
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predpismi a smernicami. Predsedom komisie je ekonomicky zastupca riaditela skoly, ktory si
prizyva ¢lenov /najmenej dvoch/ podla povahy veci. O spolupracu méze poziadat ¢lenov
ZdruZenia rodi¢ov pri  ZS Namestie mladosti 1. Odporuéania predklada riaditelovi koly
pisomne s podpismi ¢lenov komisie.

D. Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi podla MS SR pre oblast $kolského stravovania zakon 245/2008
a §140 o Skolskej jeddlni a vyhlaskou ¢.145 o Skolskom stravovani. Stravovaciu komisiu
tvoria ¢lenovia:

- veduca Skol. jedalne

- veduca kucharka

- ekonomicky zdstupca riaditela skoly

- zastupca pedagogickych zamestnancov

- zastupca Rady rodicov

Hlavné ulohy stravovacej komisie:
1. Pomahat veducej Skolského stravovania pri Uspesnom riadeni prevadzky podla
zasad spravnej vyzivy.
2. Prerokovat poZziadavky a navrhy, ktoré veduca SJ uplatfiuje u nadriadene;j.
Dozerat na hygienu prevadzky, bezpecnost pri praci a udrzbu zariadeni.
4. Spolupracovat pri vytvarani kulturneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny
vydaja stravy.
5. Sledovat ¢as vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja
stravy.
6. Pomahat pri zabezpecfovani zdsobovania potravin.
7. Podla zaujmu stravnikov riesit doplnkové stravovanie.

w

Organizaéné ulohy:
1. Komisia zasada raz za mesiac, CastejSie v pripade potreby.
2. Zo zasadnuti komisie sa vedie zépis, ktorého képia je ulozené u veducej SJ.

E. Vychovna komisia

Komisiu tvoria:
Predseda: RNDr. Dagmar Stoilova
Zastupkynia riaditelky $koly: PaedDr. Marta Splhova
Vychovnd poradkyna: RNDr. Dagmar Stoilova
Skolsky psycholég: Mgr. Zuzana Adamyova
Koordinator primarnej prevencie drogovych zavislosti:
Mgr. Andrea Rabcanova

Ulohy vychovnej komisie:
1. Spolupracovat pri plneni vychovnych cielov a tloh Skoly.
2. Zabezpecovat prevenciu pred socidlno — patologickymi javmi.
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11.
12.
13.
14.
15.

Objektivne posudzovat priestupky Ziakov voci skolskému poriadku

Riesit zdvazné porusovanie Skolského poriadku

Prerokuvat rézne vychovné problémy a problémové situdcie Zivota skoly
Upozoriovat prislusné organy na problémy v rodine

Navrhovat rieSenia a opatrenia na odstranenia negativnych javov
Aktivizovat Ziakov, aby odstranili a zmenili neZiaduce spravanie

V¢as upozoriovat rodi¢ov na nevhodné spravanie Ziakov

. Spolupracovat s prislusnymi institiciami podielajicimi sa na vychove a

vzdelavani

Riesit staznosti rodicov

Spolupracovat pri adaptacii Ziakov na prostredie a pracu Skoly

Riesit zavazné pripady nedostatocnej starostlivosti rodi¢ov o svoje deti — Ziakov
Viest stru¢né a vystizné zaznamy zo svojich rokovani

Spolupracovat pri rieSeni problémov s dalsimi pedagogickymi zamestnancami
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