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Organizacny poriadok

Je zéakladnou organiza¢nou normou Zakladnej $koly, Na bielenisku 2 v Pezinku. Upravuje
riadenie a organizdciu, urCuje rozdelenie prace, organizaciu organov na Skole, prava
a zodpovednost’ zamestnancov, vnutorné a vonkajsie vzt'ahy skoly.

Clanok 1

1.1. Zakladné ustanovenia

Na zaklade rozhodnutia Mesta Pezinok av zmysle zakona ¢. 416/2001 Z.z. o prechode
niektorych posobnosti z organov Statnej spravy na obce ana vysSie uzemné celky a zakona ¢.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, je od 01. 01. 2002 samostatnou
rozpoctovou organizaciou na Useku zakladného Skolstva.

1.2. Pravne postavenie
Je pravnickou osobou, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a méa zodpovednost’
vyplyvajlcu z tychto vzt'ahov. Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpecuje samostatne na zaklade :

- rozpoctu vycleneného zriad’ovatel'om,
- Z doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.

1.3. Predmet ¢innosti

Predmetom ¢innosti je zabezpecenie vychovno-vzdelavacej prace deti a mladeze vo veku 6 -
16 rokov na useku zakladného Skolstva.
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Clanok 2

Organizac¢na Struktira
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Clanok 3
Riadenie Skoly a zodpovednost’

3.1 Usek riaditePa $koly

Na cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava zriad'ovatel’ na navrh Rady skoly.
Riaditel’ skoly v zmysle § 5 zdkona ¢.552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme menuje a
odvolava zastupcov riaditel'a, veducich jednotlivych utvarov skoly, u ktorych to urcuje pracovny
poriadok.

Riaditel’, ako Statutarny organ Skoly, kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje
vzdy samostatne, pokial' jeho rozhodnutie nie je podmienené schvéalenim Rady skoly alebo
zastupcov zamestnancov na pracovisku. Riaditel'a zastupuje v jeho nepritomnosti pedagogicky
zastupca riaditel’a Skoly.

Riaditel’ $koly zodpoveda za dodrzanie v§eobecne zavaznych pravnych predpisov, u¢ebnych

planov a ué¢ebnych osnov, za odborni a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly
a za efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie ¢innosti skoly, zodpoveda za
riadne hospodarenie s majetkom v sprave Statu, ktory bol na Skolu delimitovany, alebo vo
vlastnictve Skoly.
Rozhoduje najma o:

- prijati ziaka na Skolu,

- oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do $koly, povoleni individualneho vzdelavania,

- oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich Casti,

- povoleni plnit’ povinni skolski dochadzku mimo tzemia SR,

- ulozeni vychovnych opatreni,

- povoleni vykovat’ opravnu skusku,

- povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

- povoleni vykonat' skusku z jednotlivych vyu€ovacich predmetov aj uchaddzacovi, ktory nie je
ziakom Skoly,

- urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ciastocnu thradu ndkladov za starostlivost
poskytovanu mladezi v Skole, v Skolskom zariadeni.

- odklade zadiatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

- dodatocnom odloZeni povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

- podani navrhu na rieSenie priestupku zakonného zastupcu Ziaka, ktory nedbd o riadnu Skolsku
dochéadzku diet’ata prisluSného organu,

- zmenach vnutornej organizécie ZS,

- koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

- vsetkych dohodéach ZS s jej partnermi,

- pracovnych cestach zamestnancov

- vydava Skolsky vzdelavaci program po prerokovani v pedagogickej rade a v rade koly,

- prijima vSetkych zamestnancov Skoly do pracovného pomeru a zabezpecuje aj vyhotovenie
pracovnych zmluv, zabezpecuje personalne obsadenie skoly,

- uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve, prerad’'uje zamestnanca
na vykon iného druhu préce,

- rozvdzuje pracovny pomer so zamestnancami §koly dohodou, vypoved’ou, okamzitym zruSenim
pracovného pomeru, zrusenim v skuSobnej dobe, urCuje nastup dovolenky na zotavenie
v zmysle Zakonnika prace vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

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

- pridel'uje vézky ucitelom a schval'uje rozvrh hodin po prerokovani v ped. rade pre jednotlivé
triedy,
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nariad'uje pracu nadcéas, rozhoduje o vhodnom c¢ase Cerpania nahradného volna, pripadne
0 vhodnejSej uprave pracovného ¢asu, rozhoduje o prideleni po¢tu nad¢asovych hodin ucitel'om,
urcuje naplne prace funkcii vSetkych kategorii zamestnancov skoly,

vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie $tadium zamestnancov $koly, rozhoduje o narokoch a z toho
plyntcich tlavach a hospodarskom zabezpeceni Studujucich popri zamestnani,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na
dovolenku na zotavenie, zavazkov zamestnancov k organizacii, vykonavanych zrazkach,
posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a vV nadvéznosti na to ich zarad’uje do prislusnych funkcii,
platovych tarif podla prislusnych predpisov, vyhotovuje platové vymery ako aj d’alSie vymery
suvisiace s platovymi nalezitostami, rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych
Zzamestnancov,

priznava odmeny, priplatky a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky platu, plat za pracu nadcas a
zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi mzdovymi predpismi,
zabezpecuje  vychovno-vzdelavaci  proces  kvalifikovanymi  zamestnancami  podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlasky ¢.
437/2009 Z. z MS SR o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych zamestnancov,
sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov $koly,

zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skiisenosti a so zretelom na ich
zdravotny stav,

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

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

usmeriiuje, kontroluje a riadi pracu vsetkych zamestnancov koly, spolupracuje so ZO OZ PSaV
na Skole — schval'uje kolektivnu zmluvu, koordinuje spolo¢né tlohy s vyborom ZR, s Radou
skoly a MU,

spracovava planovaciu dokumentéciu Skoly a usmernuje vSetku administrativnu pracu na skole,
zabezpecCuje a kontroluje plnenie hlavnych uloh Skoly a dba na dodrziavanie pracovného
poriadku a discipliny,

pripravuje program zasadnuti porad Skoly, zucastiiuje sa porad a inStruktdzi riaditel'ov $kol,
kontroluje pInenie uloh Ochrany &loveka a prirody, SPZ, VP, drogovej prevencie, a iné..
koordinuje zaujmovu c¢innost na Skole, dba, aby boli akcie na Skole zladené s jednotnym
planom schodzi, porad a akcii,

kontroluje dodrZiavanie vnutorného poriadku, predpisov BOZ a PO,

dbé o estetickil vyzdobu Vv objekte skoly,

kontroluje pisomné previerky a didaktické testy vo vybranych ro¢nikoch I. a II. stupna,

sleduje zbierky zakonov, nariadenia, vyhlasky aint odbornu literatiru , informuje o nich
pedagogicku radu a nepedag. zamestnancov,

organizaéne zabezpec€uje komisionalne preskusanie, opravné skusky ,

spraciva hodnotenie  vychovno-vyucovacich vysledkov v jednotlivych klasifika¢nych
obdobiach, vypracuva spravu o vych- vzdel. ¢innosti Skoly.

3.1.1 Prava a povinnosti riaditel’a Skoly

1.  Riaditel’ Skoly vyuZiva na Skole vSetky prava, ktoré mu vyplyvaji zo Zakona o vykone
prace vo verejnom zaujme, Zakonnika prace, Pracovného poriadku a ostatnych pravnych
predpisov pre oblast’ Skolstva.

2. Je ¢lenom pedagogickej rady a ¢lenom vedenia Skoly.

3. Zodpoveda za pedagogicku a odbornu troven prace na Skole.
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Riadi a kontroluje pracu vsetkych zamestnancov $koly v zhode s pracovnym poriadkom.
Stard sa o d’alSie vzdeldavanie zamestnancov.

Ovplyviiuje vSetku mimotriednu, mimoskolsku a mimopracovn ¢innost’ Skoly.

Stara sa o primerané persondlne a materialne podmienky prace na skole.

Pomaha zamestnancom skoly pri rieSeni ich socidlnych a pravnych problémoch.

V spolupraci s OZ zabezpecuje previerku bezpeCnosti a ochrany zdravia pri préci
a prewerku PO. Zabezpecuje vsetky ulohy CO.

10. Zvolava, riadi a vedie pedagogicku radu a formuje zavery jej rokovania.

11. Zostavuje prislusné pracovné pladny a vnutorny poriadok Skoly a nadriadenym orgénom
podava pozadovanu Statistiku, Gistne 1 pisomné spravy.

12. Dba, aby boli finan¢né prostriedky skoly vyuzivané ucelne.

13. Zabezpeduje styk skoly so ZR, RS a MU.

14. Riadi a kontroluje vychovno - vzdelavaciu ¢innost' na Skole a zodpoveda za vysledky
vychovno — vzdeldvacej prace Skoly.

15. Urcuje zésady vnutorného poriadku skoly.

16. Hodnoti pracu vSetkych zamestnancov Skoly.

©ooN O A

3.2 Pedagogicky usek
3.2.1 Zastupca riaditel’a Skoly

Zastupca riaditel’'a Skoly uzko spolupracuje s riaditelom $koly, ktorému je zodpovedny za stav
vo vychovno-vzdeldvacej praci v pridelenych predmetoch, za plnenie pracovnych tloh
prevadzkovymi zamestnancami a zamestnancami $kolskej jedalne, za pridelené hospodarske
a administrativne ulohy. V pripade nepritomnosti riaditel’a skoly ho zastupuje v rdmci rozsahu
jemu danych prav a povinnosti.

Zastupca riaditel'a Skoly-pedagogicky uzko spolupracuje s riaditelom $koly, ktorému je
zodpovedny za stav vo vychovno-vzdeldvacej praci v pridelenych predmetoch, za plnenie
pracovnych tloh prevadzkovymi zamestnancami azamestnancami SKD, za pridelené
hospodarske a administrativne tlohy.

3.2.1.1 Vedie a zodpoveda za tieto ulohy

je povereny odbornou starostlivostou o Urovenn vyuCovania I. a II. stupiia, najma

Vv prirodovednych predmetoch, MAT, TV, FYZ, GEO, BIO, CHE, TCH, INF

usmernuje pracu MZ a PK na I. a Il. stupni,

usmeriiuje pracu prevadzkovych zamestnancov skoly a zamestnancov skolskej jedalne,
zodpoveda za zostavenie rozvrhu hodin pre jednotlivé triedy I. a II. stupna

spracuva ur¢ené tabul’kové podklady k hodnoteniam pre I. a II. stupen,

kontroluje triednu dokumentaciu 1. a II. stupnia,

kontroluje pisomné testy a previerky na I. a Il. stupni,

zabezpecuje na skole ulohy BOZ a PO, CO a ulohy poziarnej ochrany,

rozhoduje s prihliadnutim na rozpocet o zakupovani odbornej literatiry a knih pre ziacku
a ucitel’sku kniznicu,

sleduje materidlne vybavenie Skoly ajednotlivych kabinetov a zabezpecuje v spolupraci
s veducimi kabinetov ich vybavenie pomockami a materidlom,

zabezpecuje objednavky andkup ucebnych pomdcok, tlaciv, dokumenticie a dalSieho
spotrebného materialu pre prevadzku Skoly.
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3.2.1.2 Prava a povinnosti zastupcu riaditel’a $koly

1.  Zéstupca riaditel’a Skoly vyuziva na skole vSetky prava vyplyvajice zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku a d’alSich pravnych predpisov. Zastupuje riaditela Skoly v jeho
nepritomnosti. Je clenom pedagogickej rady a ¢lenom vedenia Skoly.

2.  Zpoverenia riaditel’a Skoly zabezpecuje ulohy pedagogicko-organizacného charakteru.

3.  Riadi azabezpeCuje hospodarske ulohy na Skole. Zabezpeluje vSetky organizatno —
administrativne lohy smerom k sprdvnym zamestnancom Skoly. Kontroluje ¢innost’ technicko
— hospodarskych a prevadzkovych zamestnancov skoly.

4,  Zucastiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly formou vnutroskolskej kontroly sleduje ako
su plnené pedagogické a vychovné ciele.

5. Zucastiuje sa hodnoteni prace ucitel'ov a ostatnych zamestnancov skoly.

6.  Zabezpecuje budovanie odbornych u¢ebni, u¢ebni a kabinetov.

7. Zodpovedd za spravne vedenie administrativy, inventira Skoly, fondu wucebnic
a skolskych pomdcok a potrieb.

8.  Zostavuje predpisané Statistiky a zabezpeCuje zastupovanie zamestnancov Skoly.

9.  Zostavuje podklady pre rozpocet Skoly, sleduje jeho Cerpanie a stard sa o efektivnost’
hospodarenia.

10. Sleduje hospodarnost’ vody, energii a poruchy zariadenti, striech.

11. Stard sa o0 platové zalezitosti pedagogickych zamestnancov, podava navrhy na osobné
priplatky, odmeny zamestnancov.

12. Kontroluje ¢innost’ prace SKD a stard sa o odborny rast vychovavateliek.

13. Upozornuje riaditel’a Skoly na poruSovanie pracovnej discipliny.

3.2.2 Utitelia

ucitelia vyuZzivajl na Skole vSetky préava, ktoré pre nich vyplyvaju zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych
predpisov,

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyu¢ovani pracuji podl'a schvalenych uéebnych osnov, planov, Skolského vzdelavacieho
programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

si povinni byt’ v Skole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase ur¢enom na
pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v ¢ase porad, akcii a schodzi poriadanych
riaditel'om Skoly,

vykonévaju dozor nad Ziakmi podl'a planu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu,

st povinni na riaditel'ov prikaz zastupovat’ prechodne nepritomnych zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

vS§imaji si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kulture
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

ucia ziakov zachovavat’ pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného
prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpeCuju ochranu prav dietat’a, ktoré s zabezpecené v Dohovore 0 pravach diet’at’a,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,
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upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, mézu odmietnut’ jeho vykonanie,
ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tito skuto¢nost’ ihned” oznamia vysSiemu
nadriadenému,

predvidana nepritomnost’ hlésia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie.

3.2.2.1 Triedni uditelia

triedni ucitelia maju veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy, na
zaCiatku Skolského roka premyslia na zdklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych
potrieb vychovny plan, podla ktorého uskuto¢nuju sustavnti vychovni pracu so ziakmi svojej
triedy — triednické hodiny,

koordinuju v triede vSetku vychovnu ¢innost’ a tieZ aj mimoskolsku Cinnost’ a dbaju, aby sa
V nej uplatiiovala zasada dobrovol'nosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju s vychovnym
poradcom skoly a vedl ziakov k spravnej vol'be povolania,

sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede a staraji sa o dodrziavanie Skolského
poriadku, dohliadajt na stav a distribiciu uéebnic, zariadenia, u¢ebnych pomocok, na zovnajsok
ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

osobitni  pozornost venuju ziakom talentovanym, ziakom zo socialne znevyhodneného
prostredia a ziakom zaostavajucim,

zévaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym poradcom,
zéastupcom riaditel'a Skoly a riaditelom Skoly, poméhajt triednemu dovernikovi alebo vyboru
ZR pri uskutoc¢iovani triednych schodzok, ktoré zaroven vyuzivaji pre spolupracu s rodi¢mi,
V priebehu roka sa zozndmia a rokuji s rodicmi svojich ziakov, Ziakov so zlym spravanim,
dochadzkou a socidlnou starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju
rodicom prostrednictvom ziackej knizky, na triednych schodzach ZR, listom, osobnym
pozvanim do $koly, v pripade potreby su povinni oboznamit’ sa s rodinnym prostredim a pod.
triedni ucitelia uvolnuju ziaka z vyuCovania na tri dni, triedni ucitelia mézu uskuto¢niovat’
rozsadzovanie ziakov z hladiska pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu,
zabezpedia vo svojej triede zasadaci poriadok, vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny
vykaz, poskytuju riaditel'ovi $koly podl'a potreby pisomné podklady o triede,

kontrolujti zapisy v triednej knihe za predchadzajtci tyZden a nedostatky odstrania ihned,
triedni ucitelia zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventar, na zaCiatku Skolského roka
prevezmu ucebiiu a jej zariadenie, vzniknuté skody, chyby, ktoré ohrozuju bezpe¢nost’ a zdravie
ziakov ihned’ hlésia.

3.2.2.2 Veduci MZ a PK

planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického orgdnu v rdmci zverenych predmetov,
zabezpec€uju koordinaciu VVP medzi 1. a II. stupfiom Skoly, ako aj medzipredmetové vzt'ahy,
koordinuju précu s talentovanymi ziakmi z danych predmetov,
prijimaji G€inné opatrenia na odstrdnenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyu¢ovacom
procese, ako iV pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaji zastupcovi alebo riaditel’ke
Skoly,
vykonavaju kontrolno-metodickt ¢innost’, podklady z rozborov odovzdavaju vedeniu skoly,
pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,
poznatky takto ziskané zovSeobecnuju na zasadnutiach MZ, PK, pedagogickych radéch,
s ustanoveni riaditel'om Skoly a z funkcie moZu byt’ odvolani aj v priebehu Skolského roka,
sleduju vSetky informaécie, ktoré by mohli pomdct’ k skvalitiovaniu vyucovania,

- su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuskach z danych predmetov.
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3.2.2.3 Vychovny poradca

vychovny poradca je pomocnikom riaditel’a $koly pri organizovani vychovnej prace so ziakmi
zamerane] na spravnu volbu povolania, vedie evidenciu konciacich ziakov, robi prehlady
profesijnej orientacie ziakov od nizSich ro¢nikov, odovzdava na vypoctové stredisko a pre
CSPP,

informuje pedagogicky zbor o jednotlivych druhoch povolania, o potrebe pracovnych sil
Vv jednotlivych odboroch hospodarstva, zabezpeCuje materidly a pomocky pre informacnu,
poradensku a konzulta¢nt pracu pre ziakov,

vychovny poradca spolupracuje: so ZR na Skole, so skolskou lekarkou a triednym ucitel'om pri
zistovani pri¢in vychovnych t'azkosti, zaostavania v prospechu ako aj odporicani povolania
ziaka so zrete'om na jeho zdravotny stav,

pripravuje arealizuje vstupné doklady ziakov konciacich skolskii dochadzku- prihlasky na
stredné skoly, zabezpecuje spdtné informacie o byvalych ziakoch a ich uplatneni,

pomabha riaditel'ovi Skoly pri usmeriiovani prace ostatnych ucitel'ov v tomto smere,

spolupracuje s Centrom pedadogicko-psychologického poradenstva a prevencie V otazkach
vySetrenia mentalnych schopnosti ziakov ipri problémoch pri volbe povolania, pri rieseni
problémovych pripadov s UPSVaR a mestom,

vedie na Skole vSetku evidenciu spojenu s rozmiestiiovanim ziakov, evidenciu talentovanych,
S poruchami, SVVP, IVP, problémovych ziakov,

ma pravo za pracu vtomto useku na znizenie miery vyucCovacej Cinnosti v zmysle
nariadenia vlady SR 0 rozsahu vyucovacej ¢innosti.

3.2.3 Vychovavatelia SKD

vychovavatel’ky v SKD vyuzivaju na $kole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo Zakonnika
prace, Pracovného poriadku , Zakona 0 vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych
predpisov,

zabezpecuju vychovu zverenych ziakov v ¢ase mimo vyucovania,

zodpovedaju za uroven a vysledky vychovno — vzdelavacej prace vo svojom oddeleni,

sleduji prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prisluSnymi uciteI'mi a podl'a ich
poziadaviek zabezpecuju pripravu Ziakov na vyucovanie,

na priamu pracu s det'mi sa pravidelne pripravuju,

vedu prislusnu pedagogickt dokumentaciu v oddeleniach,

podl'a pokynov zastupcu spracovavaju prislusnu planovaciu dokumentaciu,

zodpovedaju za vSetok inventar v prisluSnom oddelent,

ucia Ziakov vytvarat’ si sprdvne navyky spoloc¢enského spravania, navyky potrebné pri osobne;j
hygiene a pri udrziavani ¢istoty a poriadku v miestnosti i v okoli $koly,

vykonéavaju dozor nad ziakmi pri spontannych c¢innostiach Ziakov, pri stravovani Ziakov
zaradenych do SKD, uéia ziakov kultirne stolovat,

st povinné zucastnit’ sa so svojim oddelenim na d’alSich hromadnych akciéch,

vychovavatel’ky SKD dbaju, aby sa Ziaci nezdrziavali v priestoroch, kde je vyu¢ovanie,

podl'a pokynov riaditel’ky Skoly a pedagogického zastupcu riaditel’ky skoly vykonavaja i d’alSie
préce, ktoré zabezpecuji plynuli ¢innost’ SKD.



Nabiclenis “‘“‘i Zakladna Skola, Na bielenisku 2, 902 01 Pezinok

3.3 Usek odbornych &innosti
Skolsky $pecialny pedagég

Hlavnou napliiou prace Skolského Specidlneho pedagdga na nasej Skole je priama praca so

ziakmi, ktorym boli diagnostikované Specifické vyvinové poruchy ucenia a priama praca so ziakmi
prvého a druhého ro¢nika, ktori maju z réznych dévodov problémy v uceni. Do ndplne prace
Skolského Specialneho pedagoga d’alej patri:

depistaz deti s problémami v u¢eni a v spravani sa

zabezpecCovanie Speciadlnopedagogické vySetrenia deti s poruchami ucenia po ndvrhu
triedneho ucitela, vyucujucich alebo rodi¢ov

zabezpecovanie Specialnopedagogického servisu integrovanym ziakom

metodické usmernenia ucitelov, ktori vyucuji ziakov so Specidlnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami

spolupraca s vyucujicimi pri tvorbe individualnych vychovno-vzdeldvacich programov
a individualnych vzdelavacich planov,

individudlne konzultacie rodicom Ziakov so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami
- spolupraca s vychovnou poradkynou a odbornymi poradenskymi zariadeniami

3.4 Administrativno- hospodarsky usek
3.4.1 Ekonom/ actovnik skoly

Je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly a zodpoveda za tieto ¢innosti:

- spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiadani $koly so zriadovatel'om a ostatnymi
pravnymi subjektmi,

- zabezpeCuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmliv s inymi pravnymi subjektmi,

- vypracovava podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly ,

- zabezpeCuje vybavenie Skoly zakladnym vnutornym inventarom,

- spolupracuje s mestskym a obecnym zastupitel’stvom,

- kontroluje spravnost faktur,

- vedie uctovnictvo,

- vedie knihu objednavok a faktar pre $kolu a potvrdzuje tieto objednavky,

- vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finan¢nom
hospodarent,

- zabezpecCuje inventarizaciu podl'a vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,

- zabezpeCuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpoCtovych pravidiel a dalSich
finan¢nych predpisov,

- vstupyje do jednania s inymi pravnymi subjektmi v suvislosti so sponzorskou ¢innostou
a reklamnym vyuZitim priestorov skoly,

- zodpoved4d za vedenie Ustredného inventdra Skoly a za dielCie inventare vedicich
kabinetov.

- zabezpecCuje prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty,

- vypracovava uzavierky Cerpania rozpoctu,

- zabezpecuje uctovnictvo spojené s realizdciou podnikatel’'skej ¢innosti,

- vyhotovovanie koreSpondencie riaditel’a a veducich zamestnancov jednotlivych oddeleni
s inymi organizaciami,

- zabezpecuje platobny styk s bankovymi inStitGciami, poistovilami a sporitel'iami,

- zabezpeCuje komplexnu ti€tovnu agendu.
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3.4.2 Pracovnik pre personilne a mzdové zaleZitosti

vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,

zabezpecuje, aby udaje na platovych dekrétoch boli v stlade s rozpoctovou skladbou,
prevadza platobny styk s organizaciami,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie
naroku na dovolenku na zotavenie, zavidzkov zamestnancov vocCi organizacii a
vykonavanych zrazkach,

zabezpecuje spravneho a v€asného vedenia jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,
zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu, po
rozviazani pracovného pomeru archivaciu tychto spisov, alebo ich odstupenie novému
zamestnavatelovi,

zabezpecuje kompletni a spravnu likvidaciu miezd vsSetkych zamestnancov v
stanovenych vyplatnych terminoch (vratane dani a zrdzok, ddvok nemocenského
poistenia, pefiaznej pomoci v materstve, rodinnych pridavkov a pod.),

zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou v
suvislosti s platnymi mzdovymi predpismi,

zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiiciami, poistovilami a sporitelfiami,

3.4.3 Skolnik

zamestnanec vo funkcii Skolnika vyuziva na Skole vSetky prava vyplyvajice zo
Zakonnika prace a d’alSich pravnych predpisov,

zabezpecuje bezchybnu prevadzku skoly,

po skonceni prevadzky na Skole skontroluje, ¢i su priestory upratané, pozatvarané vsetky
okna, a ¢i sa v Skolskej budove nezdrzuji nepovolané osoby a uzamkne vsetky prechody
a vychody zo Skoly,

Cisti prichodové chodniky do Skoly a v zimnom obdobi z nich odpratdva sneh a posypa
pristupové cesty a chodniky posypovym materidlom,

vykonava vSetky udrzbarske a domovnicke prace, okrem tych, ktoré vyzaduji odborny
zasah, dozera na celkovi hygienu a ¢istotu $koly a jej okolia,

vydava Cistiace prostriedky upratovackam, dba, aby sa vykonavali pridelené prace riadne
a hospodarne,

zabezpecCuje zasobovanie socialnych priestorov prislusnymi potrebami (toaletny papier,
mydlo), dopiiia vone do davkovagov

dbé, aby Ziaci udrziavali v priestoroch budovy Skoly cistotu, neni€ili spolocny majetok,
nepobehavali po chodbéch a bezdovodne neopustali Skolska budovu,

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

plni dalSie ulohy podla priebeznych prikazov zastupcu riaditel’ky Skoly, vyvesuje
zastavy,

vykonava udrzbarske prace: inStalacné, stolarske, zdmocnicke, sklenarske, maliarske,
dba o udrzbu travnikov pocas letnych mesiacov a 0 oplotenie Skoly.
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3.4.4 Upratovacky

upratovacky maji na Skole vSetky prava vyplyvajice zo Zakonnika prace, Pracovného
poriadku a d’alsich platnych predpisov a smernic,

udrziavaju pridelené upratovacie priestory v nalezitej Cistote a vzornom poriadku, robia
a vel’ké upratovanie im pridelenych priestorov, vratane Cistenia okien vzdy S pouzitim
bezpecnostného pésu,

pracovné ulohy upratovaciek st urcené podla prideleného rajonu,

denne pozametaji a umyji podlahy vsetkych pridelenych miestnosti, poutieraji prach
zo vSetkého zariadenia i Z vykurovacich telies, riadne vyvetraji a umyja umyvadlo,
denne umyju podlahy toaliet, spfch aumyvarni teplou vodou, do ktorej pridaja
dezinfekéné prostriedky, umyja sedadla toaletnych mis, kI'u¢ky a rukovite st'ahovacich
toaletnych mis (retiazok), preplachnu zl'aby pisoarov,

denne stieraji  schodiste aschody mokrou handrou a to po odchode
ziakov,

raz za tyzdenn umyji obkladové dlazdice na WC araz za 14 dni ometa steny ucebni
a ostatnych miestnosti,

jedenkrat tyzdenne vysavaji triedy SKD s kobercami a umyji odpadové kose,

pri velkom upratovani, ktoré robia dvakrat do roka upratuji pridelené priestory
nasledovne:

umyju podlahy vSetkych ucebni a ostatnych pridelenych miestnosti, schodist, chodieb a
hygienickych zariadeni,

ometu steny ucebni a ostatnych zariadeni, ¢istia kabinety na pokyn vediceho kabinetu,
ocistia vSetky okna, okenné ramy zvonka i zvnutra, skrine, sokle, obkladacky, zarubne,
dvere, tienidla lustrov, skla na skrinkach,

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

po skonceni upratovania skontroluju ¢i su zatvorené oknd, riadne uzavrety vodovod,
vyna$aju odpadky z koSov, podl’a pokynov pert zaclony,

vykonavaju aj iné prace, najméd Skolnicke, ak je Skolnik povereny inymi tlohami alebo
nepritomny v zariadeni, d’alej su povinné zastupovat nepritomné spolupracovnicky
v &ase PN a OCR, v praci sa riadia pokynmi $kolnika, zastupcu riaditel’a alebo riaditelky
Skoly, zistené chyby a zavady denne oznamuju Skolnikovi alebo vedeniu Skoly.

3.5 Usek $kolska jedalei
3.5.1 Veduca Skolskej jedalne

- je priamo podriadena riaditel'ovi S§koly. Plni tieto Glohy:

- veduca Skolskej jedalne mozZe na Skole vyuzivat’ vSetky prava, ktoré jej vyplyvaju zo
Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnika prace, Pracovného poriadku
a d’alSich pracovno — pravnych predpisov,
- zodpoveda za prevadzku SJ a jej plynuly chod, stara sa o riadne hospodarenie, sleduje

a dodrzuje vsetky predpisy o spolo¢nom stravovani deti a mladeze,

- priamo riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne,
- spracovava naplne prace pre zamestnancov SJ, podava navrh na rozviazanie
pracovného pomeru v pripade neplnenia si svojich povinnosti alebo zavazného poruSenia
pracovnej discipliny, zabezpecuje vSetky administrativne tlohy,
- podava navrh na Gpravu platov, vysku osobného priplatku a odmeny,
- V spolupraci s hlavnou kuchérkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje vzdy na
tyzdenn dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny
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rezim bol zamerany na ochranu ziakov, prepocitava podla receptir nutricni hodnotu
podavanej stravy, stard sa o vysoku uroven Skolského stravovania, zaobstarava jedla
Vv priemernej hodnote urcenych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené
chutne, nacas a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite,

- dodrzuje pokyn na upravu finanénych limitov pri nakupe potravin a uhrady na
stravovanie,

- pri starostlivosti 0 zasobovanie jedalne objedndva a obstarava potraviny, inventar
a ostatné¢ potreby pre jedalen, zodpovedd za spravnu 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,

- kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,

- zabezpeCuje rychly vydaj pokrmov andpojov poddvanych na primeranom riade,
S uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

- zabezpecuje postupné dovarania a pripravu jedal, ktorych nutricné, chut'ové a vzhl'adové
vlastnosti by dlh§im ¢asom podévania stratili na kvalite,

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

- zodpoveda za dodrziavanie poétu a kvalifikaénej §truktiiry zamestnancov SJ na zaklade
skuto¢ného stavu stravnikov,

- organizuje potrebné a uinné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zaznamy
a kopie odovzdava zastupcovi Skoly, v pripade zistenia priestupkov u zamestnancov
kuchyne vyvodzuje opatrenia, ktoré predlozi pisomne riad. $koly,

- ak niektord zamestnankyna kuchyne ochorie, zabezpeci potrebnu nahradnu silu,

- rovnako sa stara aj o nalezitu udrzbu inventara jedalne a kuchyne,

- predkladé inventarizaciu DHM a HM, vedie inventarne knihy, predklada poziadavky na
materidlno-technické vybavenie, ur€uje ich priority,

- mesacne vyhotovuje uzavierky, vedie evidenciu poplatkov za stravovanie,

- navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP, zabezpecuje instruktdZ zamestnancov SJ, aj
novoprijatych, 1 x ro¢ne v oblasti PO, hygieny abezpecnosti prace na pracovisku,
objednava eviduje a vydava Cistiace a ochranné pracovné prostriedky,

- zodpoveda za dodrziavanie nariadeni vonkajsich kontrol SOI, Statneho zdravotného
ustavu a zodpoveda za styk s bankou pri vedeni potravinového uctu,

- prezentuje Skolské stravovanie, propaguje ho, podéva informacie stravnikom a rodi¢om,

- spolupracuje s vedenim $koly pri utvarani podmienok na vykon podnikatel'skej ¢innosti
Vv priestoroch Skoly, plni aj d’alSie tilohy, ktorymi ju poveri riaditel’ka Skoly.

3.5.2. Kucharky

- zamestnanci v prevadzke SJ médze v $kole vyuzivat vietky prava, ktoré vyplyvaji zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku a d’alSich pracovno—pravnych predpisov,

- su povinné poznat’ a dodrziavat’ hygienické poziadavky na vyrobu, poddvanie pokrmov
a napojov,

- su povinné vstupovat’ na pracovisko len v Cistom pracovnom odeve, dbat’ o Cistotu
pracovného prostredia a inventdra, v pracovnom odeve nesmu opusStat’ pracovisko, pri
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priprave a Cisteni zeleniny, umyvani misa, spracovani a priprave stravy vyuzivaji miesta
vyhradené pre tato urenu pracu,

- hlavna kucharka riadi prevadzku kuchyne a zodpoveda vedicej SJ za jej riadny chod.
Zostavuje podla vzorového jedalneho listku s vediicou SJ jedalny listok, aby bola
V mesatnom priemere zachovand vyzivovd norma, organizuje pracu pomocnych
kucharok a zamestnancov V prevadzke a pripravuje snimi pokrmy, rozdel'uje hotové
jedla stravnikom, podl'a schvalené¢ho jedalneho listku a receptir vystavuje ziadanku
tovaru K nasledujicemu diu, zodpoveda za dodrZiavanie technologickych postupov
anoriem, za spravne hospodarenie s plynom, elektrickou energiou a za dodrziavanie
vSetkych hygienickych predpisov,

- zamestnanci v prevadzke pomahaju kucharkam pri priprave potravin pred varenim a pri
vareni, Cistia zemiaky, zeleninu ainé potraviny, umyvaju kuchynské riady, taniere,
zabezpecuju Cistotu skladov, chodieb, okien, dveri, podla potreby obstaravaji i nakup
potravin,

- su povinné dodrziavat’ zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

- osobny nakup potravin si uskladnia v Satni a musia ho preukdzat’ dokladom o zaplateni
Z prislusnej predajne, ktory sa zaklada do knihy nakupov.

Clanok 4

Poradné organy a komisie
Poradné organy a komisie vytvara riaditel' $koly za uc¢elom skvalitnenia a zvySovania
ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu. Ich ¢innost’ sa riadi planmi ich prace.
Poradnymi orgdnmi riaditel’a Skoly su :

4.1 Pedagogicka rada

Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby riaditel Skoly. Jej ¢lenmi su vSetci

pedagogicki a vychovni zamestnanci $koly Je iniciativny, vychovny a kontrolny organ riaditel’a
Skoly, je poradny orgén, jej ¢lenmi su vSetci pedagogicki zamestnanci, schadza sa podl'a planu /1x
za Stvrtrok/,
Vyjadruje sa ku vsetkym uloham $koly a rozhodnutiam riaditela $koly, ku SkVP, k organizacii,
planu préce, klasifikacii a hodnoteniu Ziakov, komisiondlnym a opravnym skuskam, pochvaldm
a pokarhaniam, Kk znizeniu znamky, k vnitornému poriadku $koly, k zasadnym otazkam vychovy
a vzdelavania, Kk spdsobu hodnotenia, preradeniu Ziaka, hodnoteniu vychovno-vzdelavacich
vysledkov, schvaluje navrhy predkladané riaditelom Skoly, radou Skoly, schvaluje organizacny,
pracovny a vnutorny poriadok $koly ako i d’al$ie poriadky a nariadenia Skoly, rozhoduje o veciach
tykajicich sa nakladania a hospodarenia SO zverenym majetkom a finanénymi prostriedkami,
rozhoduje o veciach délezitych pre Skolu.

4.3 Metodické organy Skoly
MZ 1. stupen, PK predmetov a MZ uditel’ov II. stupna
Je zlozena z ucitel'ov jednotlivych ro¢nikov na 1. stupni MZ 1. stupiia a predmetov na 2.

stupni jednotlivé PK. Plni: metodicka funkciu (tvorba a revidovanie SkVP, adapticia uéebnych
osnov na podmienky Skoly podavanie névrhov na tUpravu ramcového ucebného planu,
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vzdelavanie,..), kontrolni ( javova analyza, vzajomné hospitacie, diagnostika, zostavovanie
a vyhodnocovanie vstupnych a vystupnych previerok a priebeznych testov, prijimanie opatreni na
zlepSenie VVP, vyhodnocovanie ¢innosti za skolsky rok,..), organiza¢no-materidlnu (organizovanie
predmetovych sutazi a olympiad, navrhy na doplnenie pomédcok a IKT,..) a usmerfiovaciu( pomoc
zacinajucim, nekvalifikovanym ucitel'om,..). Schadza sa podl'a potreby, spravidla pred Stvrtrocnymi
klasifikaénymi poradami.

4.4 Rada skoly

Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujici miestne
zdujmy a zaujmy ziakov, rodiCov a pedagogov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’
Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitel'stiev a
miestnych organov Skolskej spravy, k ¢innosti $koly, k praci vedlcich zamestnancov Skoly a
ostatnych zamestnancov, ktori sa podiel'aji na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie
v Zakladnej Skole, Na bielenisku 2, v Pezinku. Uskuto¢iiuje vyberové konanie na vymenovanie
riaditel’a, predklada navrh na vymenovanie i odvolanie z funkcie riaditel’a Skoly. Vyjadruje sa ku
koncepénym zamerom rozvoja $koly, k navrhu na pocty prijimanych ziakov, k navrhu $kolského
vzdelavacicho programu, k navrhu rozpoétu, sprave o vychovno-vzdelavacej c¢innosti a jej
vysledkoch a podmienkach. Rada $koly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Stathtu.

4.5 Obc&ianske zdruZenie Skoldk na bielenisku

Je iniciativnym organom rodi¢ov ziakov Skoly. Schadza sa raz mesacne alebo podla
potreby.

Clinok 5
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia Skoly

5.1 Zakladné organiza¢né normy

Riaditel’ Skoly vyuziva v ramci vykonu svojej riadiacej ¢innosti:
* Organizacny poriadok
* Rokovaci poriadok
* Plan vnutornej kontroly a hospita¢nej ¢innosti
* Rozvrh hodin
e Tyzdenny plan vychovnej ¢innosti v SKD
o Statny a skolsky vzdelavaci program

Clanok 6
Zaverecéné ustanovenia

Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Skoly a urcuje povinnost
veducich zamestnancov oboznamit’ s jeho obsahom vs$etkych podriadenych zamestnancov. Pravo
vydavat’ zmeny a doplnenia K organizacnému poriadku vo forme dodatkov ma vylucne riaditel
Skoly.



Z.akladna Skola., Na bielenisku 2. 902 01 Pezinok

Clanok 7
Utinnost’

K 31.08.2016 sa rusi Organizaény poriadok vydany vroku 2015. Tento Organizaény
poriadok nadobuda uc¢innost’ 05.septembra 2016.

V Pezinku 31. augusta 2016

Mgr. Ingrid Jurova
riaditel’ka Skoly



