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Organizacny poriadok je zakladnou organizacnou normou Specidlnej zékladnej $koly (5Z3) Detva,
Obrancov mieru 879/9. Upravuje riadenie a organizaciu, urcuje delbu prace, organizaciu organov na

gkole, prava a zodpovednost pracovnikov, vnutorné vztahy SZS.

Cast'I.
Zakladné ustanovenia

§ZS je zriadend na zéklade rozhodnutia Krajského Gradu v Banskej Bystrici a na zéklade ustanovenia §
5 zédkona NR ¢&. 542/1990 Zb. o $tatnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich
predpisov od 1. 1. 1999 ako rozpoctova organizdcia na Useku zakladného Skolstva.

Zriad'ovacia listina bola vydana 14. 12. 1998 pod ¢islo 98/053489-14. Vydal ju Krajsky Urad, Nam. L.
Stura 1, 975 41 Banska Bystrica.

Dodatkom 2000/045075-5 z 15.8.2000 k zriadovacej listine sa zmenil, s Géinnostou od 1.9.2000,
nazov $koly na Specidlna zakladna $kola a Dodatkom k zriadovacej listine €. 2007/00134-005738, zo
dna 13.08.2007 bolo spresnené Cislo popisné v adrese skoly.

Dodatkom z09.01.2013 zmena nastala v polozke zriadovatel Skoly. Zriadovatelom skoly sa stal
Obvodny Urad Banska Bystrica, Nam. L. Stura 1, Banska Bystrica.

Dodatkom k zriadovacej listine zo dria 30.10.2013 sa zriad'ovatelom Skoly stal Okresny Urad Banska
Bystrica so sidlom Ndmestie L. Sttra 1, 974 05 Banska Bystrica.

S uginnostou od diia 1. januara 2022 sa Dodatkom &. 6 k zriadovacej listine &islo RUSSBB/2022/003

07 zmenil zriadovatel z Okresného uUradu Banska Bystrica na Regionalny urad Skolskej spravy

v Banskej Bystrici.

Pravne postavenie
Skola vystupuje v pravnych vztahoch ako pravnicka osoba pod svojim menom a nesie zodpovednost

vyplyvajlcu z tychto vztahov.

Hospodari samostatne na zaklade:
- rozpoctu vycleneného zriadovatelom,

- doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.

Predmet ¢innosti
V $kole sa realizuje vychova a vzdeldvanie podla Skolského vzdeldvacieho programu a Skolského

vychovného programu.
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Specidlna zékladna $kola poskytuje Ziakom vychovu avzdeldvanie spdsobom primeranym ich
postihnutiu. Obsah vzdeldvania je prisposobeny stupfiu postihnutia Ziakov ana zdklade tychto
stupnov je Specialna zakladna skola vnutorne diferencovana:

- variant A — pre Ziakov s lahkym stupfiom mentalneho postihnutia,

- variant B — pre Ziakov so strednym stupfiom mentalneho postihnutia,

- variant C - pre Ziakov s tazkym alebo hlbokym stupfiom mentalneho postihnutia.

V sti¢asnosti su na Skole vzdelavani Ziaci s lahkym a strednym stupriom mentalneho postihnutia.

Posobenie

Zakladnym tzemnym celkom, na ktorom skola p6sobi je Banskobystricky kraj, okres Detva.

Ulohy

Ulohy 578 Detva podrobne upravuje Statut skoly.

Cast Il
Organizacné clenenie Skoly

Specidlna zakladna gkola je vnutorne rozélenend na useky. Useky su organizaéné celky, ktoré
zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého zamerania. Jednotlivé
useky priamo podliehaju riaditelke Skoly.

1. Riaditelka skoly

- poradné organy riaditelky Skoly

2. Usek primarneho vzdelavania
Na Useku primarneho vzdeldvania prebieha vychova a vzdeldvanie Ziakov s mentalnym
postihnutim v ramci riadneho vyucovacieho procesu, podla rozvrhu hodin.
Vyucovanie prebieha v dopoludiajsich hodinach. Ucitelia s zodpovedni za riadny priebeh
vyucovania v triedach, ktory sa realizuje podla Skolského vzdeldvacieho programu.

- ucitel povereny zastupovanim riaditelky Skoly v pripade jej nepritomnosti

- uditelia

- asistent ucitela

3. Ekonomicko — prevadzkovy usek
Zamestnanci ekonomicko — prevadzkového uUseku zodpovedaju za riadny chod skoly.

Zodpovedaju za dobry technicky stav budovy skoly, poriadok v budove skoly a na Skolskom
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dvore a zabezpecuju ekonomické ¢innosti Skoly tak, aby vychovno — vzdelavaci proces v rdmci
celého dna nebol ruseny technickymi ani materidlnymi nedostatkami.

- ekoném

- Skolnik

- upratovacka

1. Riaditelka skoly

Na cele skoly je riaditelka, ktord vymendva a odvoldva prednosta Okresného uradu v Banskej Bystrici
na navrh Rady Skoly.

Riaditelka, ako Statutdrny organ skoly, konad vjej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje vidy
samostatne pokial jej rozhodnutie nie je podmienené poradnym orgdnom - schvalenim Rady skoly,
resp. Pedagogickou radou.

Riaditelka Skoly zodpoveda za dodrzanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, uc¢ebnych planov
a ucebnych osnov, za odbornu a pedagogicku Uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a za efektivne
vyuZzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie ¢innosti Skoly, zodpoveda za riadne hospodarenie
s majetkom v uzivani alebo vo vlastnictve skoly. Riaditelka zakladnej Skoly vykondva statnu spravu
vV prvom stupni.

Rozhoduje najma o:

Riaditel zdkladnej Skoly vykondva $tatnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje o

a) prijati Ziaka do skoly,

b) odklade zaciatku povinnej skolskej dochadzky Ziaka,

c) dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej skolskej dochadzky Ziaka,

d) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat do $koly,

e) oslobodeni Ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich ¢asti,

f) povoleni plnit povinnu skolskd dochadzku mimo Gzemia Slovenskej republiky,

g) uloZeni vychovnych opatreni,

h) povoleni vykonat komisionalnu skasku,

i) povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyuéovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je Ziakom
skoly,

j) uréeni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na ¢iasto¢nu Uhradu nakladov za starostlivost
poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni

k) individualnom vzdeldvani Ziaka,

[) vzdeldvani ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na Uzemi Slovenskej republiky so sihlasom

zastupitelského Uradu iného statu,
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m) individudlnom vzdeldvani Ziaka v zahranici,

n) umozneni Studia Ziaka podla individudlneho ucebného planu.

Riaditelka Skoly dalej:

prijima vsetkych zamestnancov skoly do pracovného pomeru a v suvislosti s tym zabezpeci
vyhotovenie pracovnych zmllv, zabezpecuje persondlne obsadenie skoly,

uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru atieto prace
kontroluje,

rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly, dohodou, vypovedou, okamZzitym
zrusenim pracovného pomeru, zrusenim v skisobnej dobe,

preraduje zamestnanca na vykon iného druhu prace,

uréuje nastup dovolenky na zotavenie podla planu dovoleniek,

vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca a pri
prekazkach z dévodu vseobecného zaujmu,

nariaduje pracu nadcas, rozhoduje ovhodnom case cerpania nahradného volna, prip.
o vhodnejsie Uprave pracovného casu,

uréuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategérii zamestnancov skoly,

vyjadruje sa k prihlaske na dalsie studium zamestnancov skoly,

rozhoduje o fakultativnych narokoch aztoho plyndcich dlavach ahospodarskom
zabezpeceni Studujucich popri zamestnani,

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prdzdnin na dobu pocas Skolského
roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kipelnej liecby, rekreacia),

posudzuje kvalifikdciu zamestnancov av nadvaznosti na to zaraduje zamestnancov do
prislusnych platovych stupriov a platovych tarif podla prislusnych platovych predpisov,
vyhotovuje platové dekréty ako aj dalSie vymery suvisiace s platovymi naéleZitostami
zamestnancov

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

prizndva odmeny avsetky dalSie pohyblivé zlozky platov vzmysle platnych platovych
predpisov (vratane preradenia do najblizSej platovej stupnice, neZ v ktorej by mal byt
pedagogicky zamestnanec zaradeny podla nadobudnutej kvalifikicie), priznania osobného
priplatku a vykonnostného priplatku pod.)

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné ohodnotenie,

prizndva nahradu platov pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad platov za

nevycCerpanu Cast dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v praci,
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- priznava nahradu cestovného,

- rozhoduje o prideleni po¢tu nadéasovych hodin,

- rozhoduje o prideleni poctu hodin externym ucitelom a podla nadobudnutej kvalifikacie
uréuje odmeny za externé vyucovanie,

- priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi platovymi
prepismi,

- zabezpeluje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi  zamestnancami  podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlasky
MSVVaS SR o kvalifika¢nych predpokladoch pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov,

- sUstavne sa stard o odborny rast zamestnancov skoly,

- zamestnancom prideluje prace so zretelom na ich schopnosti, skisenosti a so zreteflom na
ich zdravotny stav,

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

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

- bezodkladne zistuje a odstrariuje 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 zamestnancov,

- zodpovedad za dodrziavanie vsetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a dalSich platnych

pracovno-pravnych, platovych a inych predpisov, suvisiacich s touto agendou.

Poradné organy riaditel'ky Skoly

Pedagogicka rada

Je stalym poradnym orgdnom riaditelky $koly. Clenovia pedagogickej rady su vietci pedagogicki
zamestnanci Skoly. Zvolava ju podla potreby riaditelka skoly.

Rada skoly

Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujlci miestne zdujmy a
zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Posudzuje ¢innost $koly a z pohladu
Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitelstiev a miestnych orgdnov $kolskej
spravy. PIni funkciu verejnej kontroly, prace veducich zamestnancov $koly a ostatnych zamestnancov,
ktori sa podielaju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdeldvanie v Specidlnej zékladnej $kole

Detva. Rada skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu.
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2. Usek primarneho vzdelavania

Usek primarneho vzdeldvania predstavuje vychovno-vzdeldvaci proces, ktory na $kole prebieha
v ¢ase vyucovania podla Skolského vzdeldvacieho programu. Uspeinym absolvovanim 9. roénikov (A
—variant), resp. 10 ro¢nikov (B — variant) Ziaci ziskavaju primarne vzdelanie.

Hlavnymi cielmi primarneho vzdeldvania su rozvinuté klucové kompetencie (spOsobilosti), ako
kombinacie vedomosti, skisenosti a postojov Ziakov s fahkym stupfiom mentalneho postihnutia na

urovni, ktora je pre nich osobne dosiahnutelna.

Ucitel povereny zastupovanim riaditelky Skoly v pripade jej nepritomnosti
Ucitelia
Asistent ucitela

Su priamo podriadeni riaditelke Skoly.

Ucitel povereny zastupovanim riaditelky Skoly v pripade jej nepritomnosti
Je priamo podriadeny riaditelke Skoly.
Na skole ucitel povereny zastupovanim riaditelky Skoly v pripade jej nepritomnosti, v pripade
nepritomnosti riaditelky na pracovisku v plnej miere zodpoveda za vychovno — vzdeldvaci proces
a styk Skoly s dalSimi organizaciami a institdciami.
Je zodpovedny za podpisovanie:
- vSetkych pisomnosti pedagogického charakteru,
- vietkych uctovnych a a statistickych vykazov a dokladov, vykazov a dokladov do poistovni,
- platovych a platobnych prikazov,
- faktur a platobnych prikazov,
- bankovych uhrad a Sekov,
- pokladni¢nych dokladov, kontrol pokladni¢nych hotovosti, cenin,
- odberatelsko — doddvatelskych zmlav,
- dovoleniek zamestnancov.
Povereny ucitel tiez:
- schvaluje pracovné cesty riaditelke skoly,
- likviduje cestovné ucty zamestnancov skoly,
- vykondva predbeznu a priebeznu finanénu kontrolu
- manipuluje s elektronickou schrankou Skoly bez obmedzenia pravomoci, preberanie

a vybavovanie agendy v elektronickej schranke skoly.
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Daldia pracovna ndplri ucitela povereného zastupovanim riaditelky $koly v pripade jej nepritomnosti

je rovnaka ako pracovna napli ucitelov.

Ucitelia

Su priamo podriadeni riaditelke Skoly.

Popis pracovnej naplne ucitela:

- ucitelka na zaciatku Skolského roka na zaklade pracovného uvazku, uéebného planu, uéebnych
osnov a planu Skoly pisomne vypracuje tematické plany uditela a pripravi si pomdcky a materidly

potrebné na vyucovanie,

- nastupuje do zamestnania minimalne 15 minut pred zaciatkom vyucovania, porady, dozoru alebo

inej Skolskej ¢i mimoskolskej akcie,
- hldsi nepredvidanud nepritomnost v zamestnani ¢o najskor riaditelke skoly,

- hlasi vopred zndmu nepritomnost v zamestnani najneskér jeden der pred driom nepritomnosti

riaditelke $koly, predklada listok PN alebo OCR,
- ak sa ucitelka oneskori, pricinu hned' hlasi riaditelke Skoly,
- na dovolenku nastupuje az po jej odsuhlaseni riaditelkou skoly,

- vypliuje sustavne, zodpovedne a sprdvne pedagogicki dokumentdciu ucitela (triedne knihy,

klasifikacny zdznam, evidenciu zastupovania a pod.)

- zabezpedi, aby 24 hodin pred hodnotiacou pedagogickou radou boli v klasifikaclhom zdzname

zapisané vsetky potrebné udaje,

- vykondva poucenie ziakov o $kolskom poriadku, o vnitornom poriadku SKD, ochrane a bezpeénosti
pri prdaci, o protipoZiarnej ochrane, zapis z poucenia nechdva podpisat vSetkymi Zziakmi, tato
povinnost sa vztahuje hlavne na triednych uditelov, uditelov telesnej a Sportovej vychovy a ucitelov
vyucujucich v odbornych ucebniach, dozor konajucich ucitelov na exkurziach, vychadzkach

a vyletoch,

- vSetky Urazy ihned' hlasi triednemu uditelovi, Skolskému zdravotnikovi a riaditelke Skoly a urobi

o nich riadny zapis do knihy evidencie Urazov,
- nedostatky a zdvady zistené v budove skoly ihned oznami riaditelke Skoly,

- sleduje denne zastupovanie a informacie na tabuli oznamov, vcas a zodpovedne plni Ulohy a pokyny

z nich vyplyvajlce,
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- u€ebnu Iatku a chybajucich zapiSe do triednej knihy na zaciatku vyucovacej hodiny, td sa konci na
pokyn vyucujuceho. Pocas prestavky zabezpeci vetranie triedy, v pripade potreby osobne zabezpedi
prinos desiaty pre Ziakov triedy, po skonceni vyucovania odprevadi Ziakov do priestorov Satne alebo
do miestnosti Skolského klubu deti. Odchadza az ked je zabezpeceny dozor nad Ziakmi dozor

konajucim ucitelom alebo vychovavatelkou,

- ucCitelka po ukonceni vyucovania vrati triednu knihu a klasifikaény zdznam na miesto na ne urcené,

- plni stanovenu mieru vyucovacej povinnosti,

- vykonava zastupovanie nepritomnych vyucujucich a vychovavatelky,

- vedie si evidenciu o mimoskolskej praci,

- vykonava stanoveny dozor (na chodbach, v jedalni, na Skolskych akcidch a pod.),

- ucCitelka pocas vyucovania neprijima navstevy ani netelefonuje,

- nemeni svojvolne rozvrh, zastupovanie, dozor a pod., zmena sa musi konzultovat s riaditelkou $koly,

- vyuCuje podla tematického planu uditela, plan upravuje len na zaklade zavaznych udalosti

(praceneschopnost a pod.) .

- pripravuje sa zodpovedne na vyucovacie hodiny so zamerom dosiahnutia vytyceného ciela, forma

pripravy sa nepredpisuje, riaditelka skoly vsak méze uloZit ucitelke, aby spracovala pripravu pisomne,

- dozerd a vedie Ziakov k dodrZiavaniu Skolského poriadku, bezpecnosti a ochrany zdravia, hygiene,
Cistote pracovného prostredia, sleduje spravanie Ziakov, ich vedomosti a primeranym spésobom ich

usmernuje,

- venuje mimoriadnu pozornost vychove a rozvoju kladnych moralnych a charakterovych vlastnosti
Ziakov, vedie Ziakov k ohladuplnému zaobchadzaniu so zariadenim Skoly ak chraneniu ho pred

poskodenim a odcudzenim,

- spolupracuje s ostatnymi vyucujucimi, hlavne s triednym ucitefom a odovzddva im vsetky potrebné

podklady a informdcie,

- konzultuje priebeZne (aspon raz za mesiac) s triednym ucitefom problémy Ziakov a spoloc¢ne hladaju

optimalne riesenie,
- ku Ziakom pristupuje individualne, v pripade potreby vypracuva individualny vzdeldvaci program,

- hospodari so zverenymi pomobéckami, prostriedkami a chrani ich pred poskodenim, stratou

a odcudzenim,

- nepozic¢iava a nepouziva inventar Skoly svojvolne na sikromné ucely,

10
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- zabezpeduje si administrativne prace sam,
- zucastnuje sa na inventarizacii majetku skoly,
- podrobuje sa skuske na alkohol, v opa¢nom pripade sa bude klasifikovat skiska ako pozitivna,

- pIni povinnosti veducich zbierok a spravcov miestnosti, dbd na dobry stav ucebnych pomdcok

a zariadeni, zabezpecuje podla moznosti ich opravu,
- pIni pokyny a ulohy zadané riaditelkou skoly zodpovedne a v uréenych terminoch,

- dodrZiava, plne a efektivne vyuZiva pracovny ¢as, dodrZiava zdsady moralky a dobrych vztahov so
spolupracovnikmi, je prikladom svojim konanim, vystupovanim, zoviiajskom, dba o dobré meno skoly

a nekond v rozpore s jej opravnenymi zaujmami,

- plni si vSeobecne platné povinnosti v oblasti vzdeldvania, obsah vzdelavania a vychovy zameriava
na rozvoj telesnej, pracovnej, mravnej, etickej, estetickej a dopravnej vychovy na baze zaujmu deti

pri dodrzZiavani pedagogickych metdd, zasad a principov,
- v ramci vyuéovacej ¢innosti vyuZiva Ucast na kultirnych a Sportovych akciach vhodnych pre deti,
- zodpoveda za vsetky financné transakcie v triede,

- ¢innost, ktora sa realizuje mimo budovy $koly (vychadzky, exkurzie, sutaze a pod.) vopred pisomne

pripravi a predloZi riaditelke Skoly,
- vypracuva projekty zamerané na zdokonalenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

- na konci Skolského roka odovzda vsetku pedagogickd dokumentdciu riaditelke Skoly v uréenom

termine,
- pIni si povinnosti vyplyvajlce z pracovnopravnych vztahov a z funkcii, ktorymi bola poverena,

- oboznami sa s platnymi pedagogickymi a pravnymi predpismi (Skolsky vzdelavaci program, skolsky
vychovny program, plan prace skoly, Skolsky poriadok, vnutorny poriadok Skolského klubu deti,
organizacny poriadok, pracovny poriadok, statut sSkoly, prikazy riaditelky Skoly a pod.) a pini si svoje

povinnosti v ich zmysle,

- zvySuje svoje odborné a pracovnopravne vedomosti, schopnosti, zruénosti avyuZiva ich na

skvalitnenie préace skoly,

- vykonava a pini dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace a operativne podla pokynov

priameho nadriadeného,

- ma pristup a manipuluje so schrankou Skoly na portali verejnej spravy vramci pridelenych

oprdvneni,
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- zabezpecuje dodrziavanie zdkona o ochrane osobnych Udajov a dalSich vykondvacich predpisov

tykajucich sa tohto zdkona na Skole — vykondva funkciu zodpovednej osoby

- zvy$uje svoje profesijné kompetencie tak, aby splfiala profesijné $tandardy podla Pokynu ministra ¢.
39/2017, ktorym sa vydavaju profesijné Standardy pre jednotlivé kategdrie a podkategoérie
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov skél a skolskych zariadeni

Asistent ucitela

Je priamo podriadeny riaditelke Skoly.

Popis pracovnej naplne asistenta ucitela:

- asistentka nastupuje do zamestnania minimalne 15 minlt pred zacdiatkom vyucovania, porady,

dozoru alebo inej Skolskej ¢i mimoskolskej akcie,

- hlasi nepredvidanu nepritomnost v zamestnani ¢o najskor riaditelke skoly, resp. ped. zamestnankyni

poverenej zastupovanim riaditelky Skoly pocas jej nepritomnosti,

- hlasi vopred znamu nepritomnost v zamestnani najneskér jeden deri pred drfiom nepritomnosti
riaditelke Skoly, resp. ped. zamestnankyni poverenej zastupovanim riaditelky Skoly pocas jej

nepritomnosti, predklada listok PN alebo OCR,

- ak sa asistentka oneskori, pri¢inu hned' hlasi riaditelke Skoly, resp. ped. zamestnankyni poverene;j

zastupovanim riaditelky Skoly,

- na dovolenku nastupuje az po jej odsuhlaseni riaditelkou skoly,
- asistentka ulahcuje adaptéciu Ziaka na prostredie Skoly,

- pomaha pri priprave ucebnych pomécok,

- asistentka spoluorganizuje cinnosti Ziaka pocas vychovno — vzdeldvacieho procesu v sulade
s pokynmi uditela,

- vykondva poucenie ziakov o $kolskom poriadku, o vnitornom poriadku SKD, ochrane a bezpeénosti
pri préaci, o protipoZiarnej ochrane, zapis z poucenia nechdva podpisat vSetkymi Zziakmi, tato
povinnost sa vztahuje hlavne na triednych uditelov, uditelov telesnej a Sportovej vychovy a ucitelov
vyucujucich v odbornych ucebniach, dozor konajucich ucitelov na exkurziach, vychadzkach

a vyletoch,

- vSetky Urazy ihned hlasi triednemu ucitelovi, Skolskému zdravotnikovi a riaditelke Skoly a urobi

o nich riadny zapis do knihy evidencie urazov,

- nedostatky a zdvady zistené v budove skoly ihned oznami riaditelke Skoly,
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- sleduje denne zastupovanie a informacie na tabuli oznamov, vas a zodpovedne plni Ulohy a pokyny

z nich vyplyvajlce,

- v ojedinelych pripadoch vykondva zastupovanie nepritomnych vyucujucich a vychovavatelky,
- pIni stanovenu mieru vyucovacej a vychovnej povinnosti,

- vedie si evidenciu o mimoskolskej praci,

- vykonava stanoveny dozor (na chodbach, v jedalni, na Skolskych akcidch a pod.),

- asistentka pocas vyucovania neprijima ndvstevy ani netelefonuje,

- nemeni svojvolne rozvrh, zastupovanie, dozor a pod., zmena sa musi konzultovat s riaditelkou

Skoly, resp. ped. zamestnankyrnou poverenou zastupovanim riaditelky Skoly pocas jej nepritomnosti,

- dozera a vedie Ziakov k dodrziavaniu Skolského poriadku, bezpecnosti a ochrany zdravia, hygiene,
Cistote pracovného prostredia, sleduje spravanie Ziakov, ich vedomosti a primeranym spésobom ich

usmeriuje,

- venuje mimoriadnu pozornost vychove a rozvoju kladnych moralnych a charakterovych vlastnosti
ziakov, vedie Ziakov k ohladuplnému zaobchddzaniu so zariadenim Skoly ak chrdneniu ho pred

poskodenim a odcudzenim,

- spolupracuje s ostatnymi vyucujucimi, hlavne s triednym ucitefom a odovzddva im vsetky potrebné

podklady a informdcie,

- konzultuje priebeZne (aspon raz za mesiac) s triednym ucitefom problémy Ziakov a spoloc¢ne hladaju

optimalne riesenie,
- ku Ziakom pristupuje individualne,
- vypracuva projekty zamerané na zdokonalenie vychovno-vzdeldvacieho procesu,

- hospodari so zverenymi pomdckami, prostriedkami achrani ich pred poskodenim, stratou

a odcudzenim,

- nepozic¢iava a nepouziva inventdr Skoly svojvolne na sikromné Ucely,

- zabezpecuje si administrativne prace sama,

- zUCastnuje sa na inventarizacii majetku skoly,

- podrobuje sa skuske na alkohol, v opa¢nom pripade sa bude klasifikovat skiska ako pozitivna,

- pIni povinnosti veducich zbierok a spravcov miestnosti, dbd na dobry stav ucebnych pomdcok

a zariadeni, zabezpecuje podla moznosti ich opravu,
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- asistentka spoluorganizuje aktivity skoly, volnocasové aktivity, kultirne a Sportové aktivity,

- asistentka komunikuje srodiémi dietata o procese vychovy a vzdelavania, oboznamuje sa so

zdravotnym stavom dietata a s jeho rodinnymi pomermi,
- zUCastnuje sa vzdeldvacich aktivit uréenych pre asistentov,
- pIni pokyny a Ulohy zadané riaditelkou skoly zodpovedne a v uréenych terminoch,

- dodrZiava, plne a efektivne vyuZiva pracovny ¢as, dodrZiava zdsady moralky a dobrych vztahov so
spolupracovnikmi, je prikladom svojim konanim, vystupovanim, zovrajskom, dba o dobré meno skoly

a nekond v rozpore s jej opravnenymi zaujmami,
- plni si povinnosti vyplyvajlce z pracovnopravnych vztahov a z funkcii, ktorymi bola poverena,

- oboznami sa s platnymi pedagogickymi a pravnymi predpismi (Skolsky vzdelavaci program, skolsky
vychovny program, plan prace skoly, Skolsky poriadok, vnutorny poriadok Skolského klubu deti,
organizacny poriadok, pracovny poriadok, statut skoly, prikazy riaditelky Skoly a pod.) a pini si svoje

povinnosti v ich zmysle,

- zvySuje svoje odborné a pracovnopravne vedomosti, schopnosti, zru¢nosti avyuziva ich na

skvalitnenie préace skoly,

- vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace a operativne podla pokynov

priameho nadriadeného,

- zvyiuje svoje profesijné kompetencie tak, aby splfiala profesijné §tandardy podfa Pokynu ministra &.
39/2017, ktorym sa vydavaju profesijné Standardy pre jednotlivé kategdrie a podkategérie

pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov $kdl a skolskych zariadeni.

3. Ekonomicko - prevadzkovy usek

Ulohou ekonomicko — prevadzkového Useku je zabezpedit riadny chod a prevadzku $koly po stranke
technického i materidlneho vybavenia tak, aby nebol naruseny a obmedzeny vychovno — vzdeldvaci
proces.

Ekoném - je priamo podriadeny riaditelke Skoly

Skolnik, pracovnik vymennikovej stanice - je priamo podriadeny ekonémovi $koly

Upratovacka - je priamo podriadend ekondmovi skoly

Ekoném
Je priamo podriadeny riaditelke Skoly.
Popis pracovnej napine ekonéma:

- nastupuje do zamestnania nacas, podla dohody,
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- hlasi nepredvidanu nepritomnost v zamestnani ¢o najskor zastupkyni alebo riaditelke skoly,

- hlasi vopred zndmu nepritomnost vzamestnani najneskdr jeden deri pred driom
nepritomnosti zastupkyni alebo riaditelke koly, predklada listok PN alebo OCR,

- nadovolenku nastupuje az po jej odsuhlaseni riaditelkou skoly,

- rozpisuje rozpocet Skoly a tento predklada statnej pokladnici,

- zabezpecuje persondlnu a mzdovu agendu, obstarava agendu pracovnikov skoly,

- vyhotovuje pracovné zmluvy, platové dekréty a sleduje platové postupy pracovnikov skoly,
- zabezpecuje spravu majetku skoly a vedenie evidencie HIM, DHIM a OTE,

- uzatvara hospodarske zmluvy, objedndva, fakturuje a uhradza tovary a sluzby,

- vyhotovuje financné vykazy arozbory podla poZiadaviek zriadovatela a Statnych institucii
v stcinnosti s riaditelkou skoly,

- vykondva predbeznu a priebeznu kontrolu Cerpania rozpoctu,

- vyhotovuje objednavky na prace a ndkupy a tieto zabezpecuje,

- zabezpecuje odborné ekonomické ¢innosti na Useku rozpoctovania a financovania,

- kontroluje cestovné prikazy a prepldaca ich,

- vedie socialny fond a zodpoveda za jeho rocné zuctovanie,

- vypracovava mesacné uzavierky Cerpania rozpoctu,

- vykondva ucétovnu agendu,

- vykondva mzdovu agendu.

- zodpoveda za spracovanie miezd, za likvidaciu miezd, nemocenskych ddvok, sudnych
a zadkonnych zrazok, ndjomného, stravného a na odvodoch dane zo mzdy

- zodpovedd a kontroluje darfiové vyhlasenia, vykondva rocné zuctovanie dane na poziadanie
pracovnika,

- vypracuva potvrdenie o zaplateni dane,
- vedie vyplatné listiny,
- vedie evidencné listy o dobe zamestnanca a zarobku pracovnikov,

- odosiela evidencné listy dochodkového zabezpelenia po skonceni pracovného pomeru
pracovnikov do Socidlnej poistovne,

- vypiia azasiela prehlad zarobkov aodpracovanej doby na Urad prace po skonceni
pracovného pomeru pracovnika,

- vypracuva zapocet odpracovanej doby pre pracovnikov,
- zodpoveda za presné vedenie mzdovej agendy a jej kladny priebeh,

- potvrdzuje platové ndleZitosti pre pracovnikov na zdklade ich poZiadania, potvrdenia
o zdanitelnej mzde atd,

- likviduje PnD a sleduje vysku zarobkov pracovnikov na poberanie PnD,
- polrocne a roc¢ne spracuva Statistiky DNP,

- zodpoveda za Statistické vykazy miezd pre OU v Banskej Bystrici, $tatnu pokladriu, $tatisticky
urad
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zodpoveda za vypocet odvodov do poistovni,

zodpoveda za odvody do socidlnej poistovne, Uradu prace, zdravotnych poistovni,
zodpoveda za odvod ¢lenského prispevku ZOOZ,

vykondva vypocet odvodu do socidlneho fondu,

spolupracuje pri archivdcii mzdovych listov,

sleduje a uvddza do praxe zmeny v socidlnom zabezpeceni pracovnikov,

vykonava poradenstvo personalistiky a mzdovych naleZitosti,

dodrziava vsetky pokyny a nariadenia uréené v internych dokumentoch skoly,

vykondva a plni dalSie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace a operativne podla
pokynov priameho nadriadeného.

zodpoveda za spravne natipovanie rozpoctu na uctovné polozky,

Uctuje na vsetkych uctoch Skoly azodpoveda za sprdvnu predkontdciu podla platnej
rozpoctovej skladby,

kontroluje a predkontuvava vyuctovanie pokladne,

kontroluje zostavy na uctoch: vydavkovom, prijmovom, depozithom, darovacom, Ucte
socialneho fondu,

vysporadiva mylné platby, dba o dodrziavanie limitov financnych prostriedkov danych
zriadovatelom,

samostatne vykonava Uctovanie s vyuzitim Gctovnickeho softvéru,
kontroluje a odsuhlasuje vedenie evidencie materidlu, vyradenie na majetkovom ucte,

vedie evidenciu HIM a DHM nakupovanych cez pokladriu Skoly a zabezpecuje spravu majetku
Skoly a vedenie evidencie HIM, DHIM a OTE,

mesacne predklada a kontroluje zostavy jednotlivych Uctov,

vypracuva zostavy podla poloziek zriadovatela,

rieSi problémy s financovanim a dodrziavanim financnej discipliny,

zodpoveda za prehladné uloZenie Uctovnej agendy a jej archivaciu, zapis do archivnej knihy,
sleduje nové predpisy v oblasti financného uUctovnictva rozpoctovych organizacii,

dodrZiava vsetky pokyny urcené v internych dokumentoch skoly,

vykondva a plni dalSie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace a operativne podla
pokynov priameho nadriadeného,

riadi pracovné cinnosti Skolnika a upratovacky.

Skolnik, pracovnik vymenikovej stanice

Je priamo podriadeny ekonédmovi Skoly.

Je zodpovedny za plnenie tychto povinnosti:

Popis pracovnej naplne pracovnika vymennikovej stanice:

pri vstupe do priestoru vymennikovej stanice pohfadom skontroluje potrubie , ventily,

manometre a teplomery,
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prekontroluje tlak privodu z kotolne a tlak v systéme kurenia budovy,

tlak z kotolne by mal byt 5 — 8 kp, ak je nizsi ako 5kp, kotolfia nepracuje alebo je porucha —
pracovnik sa spoji sa s kotolfiou zabezpedi odstranenie poruchy a spustenie kdrenia,

tlak v systéme pri teplote na hlavnom teplomeri 50 — 60 C, by mal byt 5 — 8 , max. 10 kp.
Pokial je nizsi, pracovnik dopusti do systému vodu do predpisaného tlaku,

po zacati vykurovacej sezéony kuri¢ odvzdusni radidtory (trikrat do tyzdna),
denne sleduje teplotu a tlak vo vymennikovej stanici a reguluje ich,

raz za tyzden kontroluje spoje na radidtoroch a spoje na vedeni kdrenia,
pri poruche a vypustani systému c¢aka, kym vytecie vsetka voda,

kuri¢ v priestoroch vymennikovej stanice udrziava poriadok avolny pristup ku vSetkym
ventilom. Tie viditelnhe riadne oznadi,

jedenkrat za mesiac skusa poistné ventily, jedenkrat za tri mesiace nuluje manometre a maze
a pretlaca ventily,

vedie dennik spotreby a poruch, zistené zavady hlasi riaditelke Skoly,
v zimnom obdobi reguluje kurenie, v letnom obdobi zabezpecuje ohrev vody,

vykondva a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace a operativne podla
pokynov priameho nadriadeného.

Popis pracovnej naplne skolnika:

Skolnik nastupuje do zamestnania minimalne 15 minut pred zaciatkom pracovnej doby,

hlasi nepredvidanu nepritomnost v zamestnani ¢o najskor zastupkyni alebo riaditelke skoly,

hlasi vopred znamu nepritomnost v zamestnani najneskor jeden deri pred diom nepritomnosti

zastupkyni alebo riaditelke $koly, predklada listok PN alebo OCR,

ak sa oneskori, pri¢inu hned hlasi riaditelke Skoly,

na dovolenku nastupuje az po jej odsuhlaseni riaditelkou Skoly,

rano otvara $kolu, o 7.30 hod. pusta Ziakov do priestorov tried,

po ukonceni ¢innosti v Skole Skolu riadne pozamyka,

zabezpecuje bezchybnu prevadzku skoly,

vykondva jednoduché remeselné prace — oprava zamkov, réznych uzaverov a pod.,
vykondva beZnu opravu a udrzbu elektrickych, signalizacnych, kdrenarskych, vodovych
inStalacii a armatur,

vykondva bezné stavebné a murdrske prace, drobné stoldrske prace vratane zasklievania
okien,

stara sa o travnaté plochy, spevnené plochy, ihriska a stromy v objekte Skoly,

dozera na vykon remeselnych prdc, ktoré sam nevykondva, ale su zabezpecované
dodavatelsky,

Cisti chodniky v areali skoly, kontroluje priestupnost vchodov, vychodov a Unikovych ciest,
prezerd odkvapové rury, krytiny striech, upozoriiuje na nedostatky,

ochranuje majetok Skoly, riadne hospoddri anakladd stymto majetkom azverenymi
hodnotami, chrani ho pred poskodenim, zni¢enim, stratou, odcudzenim alebo zneuzitim,
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dodrZiava predpisy na Useku ochrany zdravia a bezpecnosti pri praci a predpisy poZiarnej
ochrany,

udrZuje v dobrom stave vodovodné, elektrické zariadenia Skoly,
udrZuje v dobrom stave udrzbarsku dielfiu,

Setri s vodou, elektrickou energiou a materidlnym zabezpecenim skoly,
vyuziva fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

ma zamestnanecku pohotovost v zabezpecovacom systéme Skoly,

vykondva a plni dalSie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace a operativne podla
pokynov priameho nadriadeného,

zabezpecenie dovozu desiaty pre deti v hmotnej nudzi.

Upratovacka

Je priamo podriadenda ekondmovi skoly.

Je zodpovedna za tieto Cinnosti:

upratovacka nastupuje do zamestnania minimalne 15 minut pred zacdiatkom pracovnej doby,
hlasi nepredvidanu nepritomnost v zamestnani ¢o najskor zastupkyni alebo riaditelke skoly,
hlasi vopred zndmu nepritomnost v zamestnani najneskor jeden defi pred dfiom nepritomnosti
zastupkyni alebo riaditelke $koly, predklada listok PN alebo OCR,
ak sa oneskori, pricinu hned' hlasi riaditelke skoly,
na dovolenku nastupuje az po jej odsuhlaseni riaditelkou skoly,
vyuziva fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

ochranuje majetok Skoly, riadne hospoddri anakladd stymto majetkom azverenymi
hodnotami, chrani ho pred poskodenim, zni¢enim, stratou, odcudzenim alebo zneuzitim,

denne stiera handrou triedy, priestory WC, $pecidlne ucebne,
trikrat denne stiera vlhkou handrou namocenou v dezinfekénom prostriedku schody a chodby,
polieva kvety na schodisti a na chodbach,
stara sa o Cistotu a zelen v okoli budovy skoly,
denne vysava koberce v riaditelni, zborovnia v SKD,
utiera prach v laviciach, na stoloch a dalSom nabytku,
vysypa odpadky,
Setri Cistiacimi prostriedkami, elektrickou energiou a vodou,
riadne vyvetra miestnosti,
po ukonceni vyucovania upratuje vsetky triedy, aj kuchynku, telocvicnu, dielne a pocitacovu
miestnost,
raz do tyzdna vyperie Ziacke uterdky a utierky,

raz za 14 dni umyje olejové natery a obklady avykona dezinfekciu v umyvarfach, umyje
dlazku v kabinetoch,
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- pri velkom upratovani (dvakrdt roéne) umyva oknd, rdmy okien, tepuje koberce, vyperie
zaclony a dalsi Skolsky textil, vyperie a v pripade potreby opravi vrectska Ziakov,

- poskonceni prace pozatvara a okna a pozamyka miestnosti Skoly,

- vykondva a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace a operativne podla
pokynov priameho nadriadeného,

- vydava desiatu pre Ziakov v hmotnej nudzi.

Cast IIL.
Systém kariérovych pozicii pedagogickych zamestnancov

V zmysle Zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov su niektori ped. zamestnanci povereni riaditelkou Skoly
vykonavanim $pecializovanych ¢&innosti, ktorych tlohou je organizovat a riadit chod a pracu triednych
kolektivov a organizovat dal3iu vychovni, metodicku a poradensku ¢innost na $kole uréenu ostatnym
pedagégom, Ziakom a ich zakonnym zastupcom.

V prilohe €. 3 j uvedena struktura kariérovych pozicii.

V prilohe €. 4 je popis pracovnej ndplne jednotlivych pedagégov - Specialistov.

Cast IV.
Prava a povinnosti zamestnancov $koly

Prdva a povinnosti zamestnancov skoly
Kazdy pracovnik je povinny dodrZiavat vSeobecné platné avnutroskolské predpisy. Pracovnici su
povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajlce z pracovno-pravnych vztahov a z funkcie, ktorou

boli v organizacii povereni.

Kazdy zamestnanec md najma tieto povinnosti a zodpovednosti:
- pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi predpismi;
nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,
- byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuZivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat z neho
aZ po skonéeni pracovného casu,
- dodrZiavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak bol s
nimi riadne oboznameny,
- v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri do¢asnej pracovnej

neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim urceny oSetrujicim lekarom,

19



Specidlna zakladna Skola
Obrancov mieru 879/9, 962 12 Detva

/[

- 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 mlcanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v

zaujme zamestndavatela nemozno oznamovat inym osobam; povinnost ml¢anlivosti sa nevztahuje na

oznamenie kriminality alebo inej protispolocenskej ¢innosti,

- pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbyto¢ného odkladu vsetky zmeny, ktoré sa tykaju

pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenu jeho mena, priezviska, trvalého pobytu

alebo prechodného pobytu, adresy na doruc¢ovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, a ak sa so

suhlasom zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj

zmenu bankového spojenia.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

pravo na odmenu za vykonanu pracu podla mnozstva, akosti a spolo¢enského vyznamu,
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,
pozadovat pomécky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpecnu
pracu,

dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace,
oboznamit sa  sorganizathym  poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujicimi sa kjeho pracovisku apraci nim

vykondvandu.

Prdva, povinnosti a zodpovednosti vedticich zamestnancov skoly

Kazdy

vedlUci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti azodpovednosti uvedenych

v predchadzajucom bode tieto prava a povinnosti:

poznat Ulohy a chod prace, pdsobnost $koly v rozsahu potrebnom na vykon €innosti vlastnej
funkcie,

priebezne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a Glohami ktoré sa dotykaju
ich ¢innosti, prerokdvat 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 pokracovanie v praci mohlo ohrozit Zivot
alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok skoly,

uplatriovat zasady odmeriovania za préacu, podla platnych predpisov pre odmeriovanie.

Dalsie prava a povinnosti pedagogickych i nepedagogickych zamestnancov su uvedené v prilohe &.1

a ¢.2 tohto Organizac¢ného poriadku.
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Cast V.
Kontrolna &innost

Pracovnici povereni riaditelkou Skoly st v zmysle planu vnutroskolskej kontroly priamo zodpovedni za
spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie uloh.
Zistené nedostatky su povinni ihned hlasit riaditelke Skoly.

Hlavnym orgdnom kontroly je riaditelka Skoly.

Zasady organizacie a riadenia skoly
Organizacna Struktura a riadenie Skoly si budované na tychto zasadach:
a) jeden veduci pri vyuzivani demokratického riadenia,
b) jednotna kontrolna ¢innost,
c) uplatfiovanie a zvySovanie pedagogickej odbornosti,
d) zachovavanie zdkonnosti a uplatfiovanie pravneho vedomia,
e) dodrziavanie rozpoctovych a uctovnych pravidiel,

f) hospodarnost.

Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné riadiace normy patria:
- organizac¢ny poriadok
- pracovny poriadok
- kolektivna zmluva
- vnutorny platovy predpis
- plan prace skoly
- prevadzkovy poriadok

- plan vnutroskolskej kontroly

Cast VI.
Zaverecné ustanovenia

Organizaény poriadok je zavazny predpis, ktory usporadiva vztahy skoly k inym institiciam, vztahy

a pracovné naplne pracovnikov $koly a dalsie vztahy suvisiace s prevadzkou skoly.
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Sucastou organizacnej normy je:

Zriadovacia listina
Statut Specialnej zakladnej gkoly na Ulici Obrancov mieru 879/9 v Detve
Zakon SNR ¢&. 596/2003 Zb. ostatnej sprave v Skolstve askolskej samosprave v zneni

neskorsich zmien a doplnkov
1. Tento organizacny priadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov skoly.
2. Riaditelka Skoly je povinnd postupne oboznamit vsSetkych podriadenych

zamestnancov s obsahom organizacného poriadku.

3. Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava vylucne riaditelka skoly.

Ucinnost

Tento Organizacny poriadok nadobuda uGc¢innost 01.09.2023, rusi sa platnost

Organizacného poriadku z 01.09.2022.

Mgr. Dana Trebulova
riaditelka Skoly
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Priloha ¢. 1

Prava a povinnosti pedagogickych zamestnancov

Povinnosti pedagogického zamestnanca podla § 4 zakona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len
zakon €. 138/2019 Z. z.):

Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec je povinny

a) chranit a re$pektovat prava dietata, Ziaka, posluchaca a jeho zakonného zastupcu,’)

b) zachovavat mlc¢anlivost a chranit pred zneuZitim osobné Udaje, informacie o zdravotnom stave a
vysledky odbornych vySetreni deti, Ziakov a posluchacov, s ktorymi prisiel do styku,

c) re$pektovat individualne vychovno-vzdeldvacie potreby dietata, Ziaka a posluchaca s ohladom na
jeho schopnosti, moznosti, socidlne a kulturne zdzemie a odporucania odbornych zamestnancov,

d) zdrzat sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov,

e) spravat sa v sulade s Etickym kédexom pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov
(dalej len ,,eticky kédex”),

f) podielat sa na vypracutvani a vedeni pedagogickej dokumentécie a dalSej dokumentacie,

g) usmerfiovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdeldvanie dietata, Ziaka a posluchaca,

h) podielat sa na tvorbe a uskutocnovani skolského vzdelavacieho programu alebo vychovno-
vzdeldvacieho programu pre Skolské zariadenia (dalej len ,,vychovny program®),

i) udrziavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

j) absolvovat aktualiza¢né vzdelavanie,

k) vykonavat pracovnu ¢innost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré zodpovedaju
sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a cielom skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovného programu,

[) poskytovat dietatu, Ziakovi a zdkonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojent s
vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat dieta, Ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania,

n) vykonavat dozor v triedach pocas externej ¢asti maturitnej skisky alebo testovania,

o) vykonavat ¢innost predsedu skisobnej komisie alebo ¢lena skisobnej komisie pre Statne jazykové
skasky,

p) vykonavat ¢innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,

q) vykonavat ¢innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukonovani vychovy a vzdelavania.

23



/[

Specidlna zakladna Skola
Obrancov mieru 879/9, 962 12 Detva

Povinnosti zachovavat mlcanlivost moze pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca
zbavit

- zdkonny zastupca dietata alebo Ziaka,

- Ziak, ktory dovrsil 18 rokov veku,

- ministerstvo $kolstva na Ziadost organov ¢innych v trestnom konani a sudov.

Zakladné povinnosti zamestnanca v zmysle ustanoveni § 81 Zakonnika prace:

a) pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sdlade s pravnymi predpismi;
nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,

b) byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat z neho
aZ po skonceni pracovného casu,

c) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlce sa na pracu nim vykondvanu, ak bol s
nimi riadne oboznameny,

d) v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri doasnej pracovne;j
neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim urceny oSetrujicim lekarom,

e) 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,

f) zachovévat micanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v
zaujme zamestndavatela nemozno oznamovat inym osobam; povinnost mi¢anlivosti sa nevztahuje na
oznamenie kriminality alebo inej protispolocenskej ¢innosti,

g) pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbytoéného odkladu vietky zmeny, ktoré sa tykaju
pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenu jeho mena, priezviska, trvalého pobytu
alebo prechodného pobytu, adresy na doruc¢ovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, a ak sa so
sihlasom zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke alebo v pobocke zahraniénej banky, aj

zmenu bankového spojenia.

Povinnosti zamestnanca pri vykone prace vo verejnom zaujme ustanovené v § 8 ods. 1) zdkona ¢.

552/2003 Z. z.:

Zamestnanec je povinny
a) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zékony, ostatné vieobecne zvizné
pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatriovat ich podla svojho najlepsieho vedomia a svedomia,

reSpektovat a chranit fudski dostojnost a fudské préva,
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b) konat a rozhodovat nestranne a zdrzZat sa pri vykone prace vo verejnom zdujme vietkého, ¢o by
mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,

c) zachovavat mléanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela 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,

d) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

e) nezneuzivat informacie nadobudnuté v stvislosti a pri vykondvani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych os6b alebo inych fyzickych osdb alebo pravnickych osob; tato
povinnost plati aj po skonceni pracovného pomeru,

f) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvajd neopravnené prisluby alebo zavazky zavazujuce
zamestnavatela,

g) oznamit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom konani
stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

h) oznamit zamestnavatelovi, ze bol pravoplatne odsudeny za Umyselny trestny ¢in alebo Ze bol
pozbaveny sposobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne tkony bola

obmedzena.

Obmedzenia a Cinnosti, ktoré zamestnanec pri vykone pridce vo verejnom zaujme nesmie

vykonavat ustanovuje § 8 ods. 2 zakona ¢. 552/2003 Z. z.

Povinnosti zamestnanca podla pracovného poriadku:
(1) Zamestnanec je povinny najma
a) pracovat zodpovedne ariadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v silade s pravnymi
predpismi,

b) byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢&asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a
odchadzat z neho az po skonceni pracovného Casu; to sa nevztahuje na vykondvanie
ostatnych cinnosti suvisiacich s priamou vychovno-vzdeldvacou cinnostou povolenych
riaditeflom Skoly za podmienok ustanovenych v pracovnom poriadku Skoly alebo $kolského

zariadenia vykondvanych mimo pracoviska,

c) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykondvand, ak

bol s nimi riadne oboznameny,
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d)

e)

f)

g)

h)

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri docasnej

pracovnej neschopnosti, dodrZiavat lie¢ebny rezim uréeny oSetrujicim lekarom,

hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit jeho majetok
pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat vrozpore s opriavnenymi

zaujmami zamestndavatela,

zachovavat mléanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a
ktoré v zaujme zamestnavatela nemoino oznamovat inym osobam; povinnost

mlcanlivosti sa nevztahuje na oznamenie kriminality alebo inej protispolocenskej ¢innosti,

pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbyto¢ného odkladu vsetky zmeny, ktoré sa
tykaju pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najmd zmenu jeho mena, priezviska,
trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na dorucovanie pisomnosti,
zdravotne] poistovne, a ak sa so suhlasom zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v

banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia,

plnit vietky dalSie povinnosti ustanovené v Zakonniku prace.

(2) Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat v stlade so zakonom

o vykone prace vo verejnom zaujme, a plnit vietky povinnosti ustanovené tymto zakonom.

(3) Zamestnanec je dalej povinny

a)

b)

d)

e)

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, tstavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatriovat ich podla svojho najlepsieho

vedomia a svedomia, reSpektovat a chranit ludskd dostojnost a ludské prava,

konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zdujme vsetkého,

¢o by mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,

zachovavat mléanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam
(povinnost  mléanlivosti sa nevztahuje na oznamenie kriminality alebo inej

protispolocenskej ¢innosti), a to aj po skonéeni pracovného pomeru.
zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych

0s0b; tato povinnost plati aj po skonéeni pracovného pomeru,
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f) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo zavazky zavazujlce

zamestnavatela,

g) oznamit nadriadenému vedidcemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom

konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

h)oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsideny za Umyselny trestny ¢in alebo Ze
bol pozbaveny spdsobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne ukony
bola obmedzena. PZ alebo OZ je povinny oznamit zamestnavatelovi bezodkladne podanie
obzaloby na jeho osobu vo veci spachania trestného ¢inu (§15 ods.1 zakona 138/2019 Z.
z.)
(4) Zamestnanec nesmie:
a) vykonavat Cinnost, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho dostojnost vo vztahu
k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,
b) sprostredkuvat pre seba alebo ind fyzickd alebo pravnickd osobu obchodny styk so subjektmi,

ktoré st uvedené v § 8 ods. 2 pism. b. a § 9 ods. 1 zdkona ¢. 552/2003 Z. z..

Prdva a povinnosti pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov

(1) PZ a OZ ma okrem prav ustanovenych osobitnymi pravnymi predpismi pri vykone pracovnej

¢innosti pravo na

a) zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon pracovnej ¢innosti, najma na ochranu pred
prejavmi nasilia zo strany deti, Ziakov, posluchdcov (dalej len ,,ziak”), zakonnych zdstupcov
alebo inych osdb, ktoré maju dieta zverené do starostlivosti na zaklade rozhodnutia sidu

a zo strany dalSich fyzickych oséb alebo pravnickych oséb,

b) ochranu pred socidlno-patologickymi prejavmi v spravani veducich pedagogickych
zamestnancov, veducich odbornych zamestnancov, dalSich zamestnancov, zriadovatela,

zakonnych zastupcov, inych fyzickych oséb alebo pravnickych osdb,

c) ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej ¢innosti; neodbornym
zasahovanim do vykonu pracovnej ¢innosti je zasah do vykonu pracovnej ¢innosti fyzickou
osobou, ktord nie je veducim zamestnancom pedagogického zamestnanca alebo

odborného zamestnanca alebo nema postavenie kontrolného organu.?)

h Napriklad § 13 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v $kolstve a $kolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zakonovv zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov.
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d)

f)

g)

h)

Uéast na riadeni 38koly, 3kolského zariadenia alebo zariadenia socidlnej pomoci
prostrednictvom osobného clenstva alebo volenych zastupcov v poradnych, metodickych

a samospravnych organoch,
predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania,

vyber a uplatiiovanie pedagogickych metéd, foriem, didaktickych prostriedkov vychovy

a vzdeldvania a na vyber odbornych metdd,
profesijny rozvoj v sulade s potrebami zamestndvatela a podla pldnu profesijného rozvoja,

objektivne hodnotenie vykonu pracovnej ¢innosti.

(2) Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec ma v suvislosti s vykonom pracovnej ¢innosti

postavenie chrdnenej osoby.

(3) PZa0OZje povinny aj

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

chranit a reSpektovat prava Ziaka a jeho zakonného zastupcu,
[§ 144 zakona ¢&. 245/2008 Z. z. o vychove avzdeldvani (Skolsky zakon)a o zmene a

doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zékon ¢. 245/2008 Z.

2.,

zachovavat mlcanlivost a chranit pred zneuzitim osobné Udaje, informacie o zdravotnom

stave a vysledky odbornych vysetreni Ziakov, s ktorymi prisiel do styku,

reSpektovat individudlne wvychovno-vzdeldvacie potreby Ziaka s ohladom na jeho
schopnosti, moZnosti, socidlne a kultirne zdzemie a odporiucania odbornych

zamestnancov,
zdrzat sa konania, ktoré vedie k poruovaniu prav ostatnych zamestnancov,

spravat sa v sulade s Etickym kddexom pedagogickych zamestnancov a odbornych

zamestnancov,

podielat sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentécie a dalSej dokumentacie

ustanovenej osobitnym predpisom (§ 11 zakona ¢. 245/2008 Z. z.),

usmernovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie zZiaka,

pripravovat sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti alebo na vykon odbornej
¢innosti,

podielat sa na tvorbe a uskutocnovani Skolského vzdeldvacieho programu alebo

vychovného programu,
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)

k)

udrZiavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,
absolvovat aktualizaéné vzdelavanie v rozsahu 20 hodin/2 roky,

vykonavat pracovnu c¢innost prostriedkami, metddami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaji sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom Skolského

vzdeldvacieho programu alebo vychovného programu,

m) poskytovat Ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odbornd pomoc spojend s

n)

o)

vychovou a vzdeldvanim,

pravidelne informovat Ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a

vzdeladvania,

vykonavat ¢innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky.

(4) Pedagogicky zamestnanec je povinny neustale skvalitfiovat a prehlbovat Gcinnost vychovno-

vzdelavacieho procesu, za vysledky ktorého zodpoveda. V tomto smere najma:

- zabezpecovat sulad vychovy a vzdeldvania a starostlivost o zdravy vyvoj Ziakov,

- postupovat podla schvédlenych zékladnych pedagogickych dokumentov a pedagogicko-

organizacnych pokynov,

- plnit vyucovaciu ¢innost a ¢innost vychovnej prace v rozsahu vyucovacej ¢innosti a vychovnej

¢innosti stanovenej nariadenim vlady SR ¢. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdeldvacej

¢innosti,

- zvysovat Uroverl svojej prace vzdeldvanim, samostatnym $tudiom alebo v organizovanych

formach dalsieho vzdeldvania pedagogickych zamestnancov v st¢innosti s vyhlaskou MS SR

361/2019 Z. z. o vzdelavani v profesijnom rozvoji,

- spolupracovat so zdkonnymi zastupcami Ziakov a verejnostou pri utvarani dobrych vztahov so

skolou.

(5) Privykone pracovnej ¢innosti st PZ povinni najma:

a)

b)

d)

podporovat rozvoj zaujmovej ¢innosti Ziakov vo vychove mimo vyucovania a podla svojich

moznosti zuc¢astfiovat sa na tejto ¢innosti,

spolupracovat s ostatnymi zamestnancami $koly, striednym ucitefom a vychovnym

poradcom,
dodrziavaniu hygienickych zdsad a zdsad bezpecnej prace,

dodrziavaniu hygienickych predpisov, dopravnych predpisov, poZiarnych predpisov a inych

predpisov a pokynov prislusnych organov, ktoré sa tykaju starostlivosti o bezpecnost a
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(6)

(7)

(8)

(9)

ochranu zdravia v Skolstve, pri vyucovani predmetov, pri ktorych je zvysené ohrozenie
zdravia Ziakov a pri Skolskych podujatiach (napriklad na lyZiarskom vycviku, plaveckom
vycviku, exkurzidach a vyletoch, vskole v prirode, na predmetoch chémia, pracovné

vyucovanie, telesnd a Sportova vychova, prace na skolskom pozemku),
e) uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania a

f) ochrane zariadenia a ostatného vlastnictva Skoly alebo Skolského zariadenia pred jeho

poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim.

PZ nesmie od Ziakov aich zadkonnych zastupcov Ziadat, aby si obstaravali u¢ebnice a uéebné

texty, ktoré neboli schvalené ministerstvom.

PZ a OZ nie je povinny vypracovavat dokumentaciu, ktora nie je pedagogickou dokumentaciou
alebo dalsou dokumentaciou a vykonavat cinnosti, ktoré nesuvisia s povinnostami PZ a OZ a

druhom prace dohodnutym v pracovnej zmluve.

PZ a OZ ma pravo podat zamestndvatelovi staznost na porusenie jeho prava na ochranu pred
socialno - patologickymi prejavmi v spravani veducich PZ, veducich OZ, dalSich zamestnancov,

zriad'ovatela, zakonnych zastupcov Ziakov a inych fyzickych os6b alebo pravnickych oséb.

Na preskimanie staznosti podla odseku 8 zamestndavatel ustanovi komisiu zlozenu z troch
¢lenov, z ktorych musi byt jeden zéstupca delegovany zastupcami zamestnancov, jeden zastupca
delegovany zamestnavatelom a jeden zastupca delegovany zriadovatelom skoly. Ak PZ alebo OZ
poda podnet aj Slovenskému narodnému stredisku pre ludské prava, komisia je povinna pri
preskimavani staznosti prihliadnut na vydané odborné stanovisko podla § 1 ods. 2 pism. f)
zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky €. 308/1993 Z.z. o zriadeni Slovenského narodného

strediska pre ludské prava v zneni neskorsich predpisov.

(10) Po presetreni staznosti podla odseku 8 méze komisia odporucit zamestndvatelovi vykonat

napravu, zdrzat sa urcitého konania a odstranit jeho nasledky, pripadne, ak dojde k zaveru, Ze
riaditel porusil pravo PZ alebo OZ na ochranu pred socidlno-patologickymi prejavmi, méze podla

§ 3 ods. 7 pism. f) zdkona ¢. 596/2003 Z.z. podat zriadovatelovi navrh na odvolanie riaditela.

(11) Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec ma v suvislosti s vykonom pracovnej ¢innosti

postavenie chranenej osoby.

Povinnosti veducich pedagogickych zamestnancov

(1)

Veduci zamestnanec je povinny okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika prace povinny aj
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a) riadit a kontrolovat pracu zamestnancov,
b) utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpec¢nost a ochranu zdravia pri praci,

C) zabezpedovat odmernovanie zamestnancov podla vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, kolektivnych zmliv a pracovnych zmliv adodrZiavat zdsadu poskytovania
rovnakého platu za rovnakd pracu alebo za prdcu rovnakej hodnoty podla § 119a

Zakonnika prace,

d) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov ana

uspokojovanie ich socidlnych potrieb,
e) zabezpecovat, aby nedochdadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

f) zabezpecovat prijatie véasnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku zamestnévatela.

(2) Riaditel skoly v rdmci povinnosti uvedenych v odseku 1 plni ako veduci zamestnanec najma tieto

dalsie ulohy:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)

j)

zodpoveda za pedagogicki Uroven, odbornu Uroven avysledky prace Skoly, utvara
podmienky pre pracu vSetkych zamestnancov, stard sa o profesijné vzdeldvanie
pedagogickych a odbornych zamestnancov, zabezpecuje aktualiza¢né vzdeldvanie PZ a OZ
a vzdeldvanie ostatnych zamestnancov.

rozhoduje o pravach, prdvom chranenych zaujmoch alebo povinnostiach Ziakov,

rozhoduje o vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace)

nariaduje pracu nadéas avhodnom case Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodnej
Uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v zmysle § 70 zakona €. 138/2019 Z.z.

hodnoti pracovné vysledky jednotlivych zamestnancov a pracovnych timov,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek vzmysle § 111
ZP,

zabezpecuje poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

zveruje na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitefom — spravcom
kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné
predmety podla § 177 az 191 ZP

zabezpeluje suUstavné oboznamovanie vedlcich zamestnancov avsetkych ostatych
zamestnancov s pravnymi a ostatymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia
pri prdci asnovymi poznatkami bezpecnostnej techniky, pravidelne overuju ich znalosti

z tychto predpisov a sustavne vyzaduju a kontroluju ich dodrziavanie,
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k)

o)

p)
a)

r)

t)

v)

w)
X)

y)

zabezpecuje vypracovanie dokumentacie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poZiarnej
ochrany a civilnej ochrany v sulade s platnymi prdvnymi predpismi,

zabezpecuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného urazu, pripadne Skolského Urazu postupuje podla prislusnych pravnych
predpisov

zabezpeCuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych aodbornych zamestnancov do
pedagogickej a odbornej praxe a ich pracovnu adaptaciu,

urcuje so zretelom na konkrétne podmienky Skoly alebo Skolského zariadenia pracovnu napln
zamestnancov,

dba o moralne oceriovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje aktualizacné vzdeldvanie pedagogickych zamestnancov aodbornych
zamestnancov v zmysle § 57 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

zabezpecfuje zamestnancom vo vsetkych zmendch stravovanie zodpovedajice zdsadam
spravnej vyZivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika prace.

pri dovodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotnej spOsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukdzali svoju zdravotnu
spoOsobilost, (§16 ods.4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.),

vytvdra priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov,

utvara primerané pracovné podmienky na zlepSovanie kultlry prace a pracovného prostredia
a zabezpecuje vzhlad a Upravu pracovisk, socidlnych zariadeni a zariadeni na osobnu hygienu,
kontroluje prace vykondvané na zdklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, schvaluje odmenu za tieto préce a potvrdzuje vykonanie prace,

zabezpecuje vydanie planu profesijného rozvoja PZ a 0Z

zabezpecuje vydanie ro¢ného planu vzdeldvania PZa OU

vsulade s §79 ods. 3 zakona €. 138/2019 Z. z. najmenej 1x ro¢ne zabezpeduje pedagogickym
a odbornym zamestnancom v pracovnom case preventivne psychologické poradenstvo
a umozni im absolvovat poradenstvo zamerané na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

zodpovedad za zabezpeclenie avedenie centrdlneho registra vsulade s§ 76 zakona C.

138/2019 7. z.

aa) zabezpeluje ochranu oznamovatelov protispolocenskej ¢innosti v zmysle zakona 54/2019 Z.

Z.

(3) Riaditel Skoly popri zakladnych povinnostiach uréenych v § 82 Zakonnika prace:
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(4)

(5)

(6)
(7)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

riadi Skolu po pedagogickej, odbornej a administrativno-hospodarske] stranke, uklada ulohy
pedagogickym zamestnancom a ostatnym zamestnancom a vytvara pre nich podmienky na
odborny rast, stard sa o financné zabezpecenie chodu $koly a Skolského zariadenia,
kontroluje ¢innost vsetkych zamestnancov a vysledky ich prace ana zaklade vlastného
pozorovania, predovsetkym prostrednictvom hospitacnej ¢innosti i na zaklade sprav svojich
zastupcov, vykonava rozbor vychovno-vzdelavacej prace jednotlivych zamestnancov,
prerokiva ho na prislusnych poradach zamestnancov Skoly alebo sSkolského zariadenia
a vyvodzuje z neho zévery pre dalsiu ¢innost,

uklada ulohy PZ a ostatnym zamestnancom a vytvara pre nich podmienky na odborny rast,
posudzuje postup OZ pri vykondvani odbornych dcinnosti, prerokiva ho s prislusnym
zamestnancom a vyvodzuje z neho zévery pre dalsiu ¢innost OZ,

uréuje tyzdenny rozsah hodin priamej vychovno-vzdeldvacej ¢innosti PZ (dalej len ,Gvazok)
najviac na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov;
v zariadeniach s celoro¢nou prevadzkou alebo nepretrzitou prevadzkou riaditel urci avazok
PZ najviac na obdobie kalendarneho rokapo prerokovani so zastupcami zamestnancov,
povoluje PZ vykonavat ostatné ¢innosti stvisiace s priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou
mimo pracoviska,

vykondva jedenkrat rocne do 31. 8. hodnotenie priamo podriadenych PZ a OZ,

uréuje vo vnutornom predpise po prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so
zriad'ovatelom Strukturu kariérovych pozicii v Skole alebo v Skolskom zariadeni,

vytvara a zabezpecuje podmienky pre vzdeldvanie.

dba na dodrZiavanie hygienickych predpisov, tykajlcich sa vychovno-vzdeldvacieho procesu.

Riaditel skoly sa pri plneni svojich uloh riadi platnymi predpismi a prislusSnymi pokynmi, za plnenie

zodpoveda zriadovatelovi.

Popri uvedenych povinnostiach v oblasti riadenia riaditel Skoly a ostatni veduci pedagogicki

zamestnanci plnia Uvézok v rozsahu stanovenom Nariadenim vlady SR ¢. 201/2019 Z. z o priamej

vychovno-vzdelavacej ¢innosti

Osobitné povinnosti veducich zamestnancov dalej upravuje § 9 az § 10 zakona ¢. 552/2003 Z. z.

Riaditel skoly je povinny podla § 10 ods. 1 zdkona ¢&. 552/2003 Z. z. deklarovat svoje majetkové

pomery

a) do 30 dni od ustanovenia na miesto vediceho zamestnanca,

b) 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie.
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Priloha €. 2

Zakladné povinnosti nepedagogickych zamestnancov v zmysle platnej legislativy

N Zakladné povinnosti zamestnanca v zmysle ustanoveni § 81 Zakonnika prace:
a) pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi;
nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,
b) pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi;
nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,
c)byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat z neho
aZ po skonceni pracovného casu,
dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlce sa na pracu nim vykonavanu, ak bol s nimi
riadne oboznameny,
d)v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu nadrok na ndhradu prijmu pri do¢asnej pracovnej
neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim urceny oSetrujicim lekarom,
e)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,
f)zachovavat mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v
zaujme zamestndavatela nemozno oznamovat inym osobam; povinnost mi¢anlivosti sa nevztahuje na
oznamenie kriminality alebo inej protispolocenskej ¢innosti,
g)pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbyto¢ného odkladu vietky zmeny, ktoré sa tykaju
pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenu jeho mena, priezviska, trvalého pobytu
alebo prechodného pobytu, adresy na doruc¢ovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, a ak sa so
sihlasom zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke alebo v pobocke zahraniénej banky, aj

zmenu bankového spojenia.

Povinnosti zamestnanca pri vykone price vo verejnom zaujme ustanovené v § 8 ods. 1) zakona ¢.
552/2003 Z. z.:

Zamestnanec je povinny

a)dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne zavazné
pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatfiovat ich podla svojho najlepsieho vedomia a svedomia,
reSpektovat a chranit fudski dostojnost a fudské préva,

b)konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone préace vo verejnom zaujme vsetkého, ¢o by

mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,
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c)zachovavat mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone préace vo verejnom
zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela 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,

d)zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

e)nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny prospech
alebo v prospech blizkych osdb alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych oséb; tato povinnost
plati aj po skonceni pracovného pomeru,

f)zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvajui neopravnené prisfuby alebo zavazky zavazujice
zamestnavatela,

g)oznamit nadriadenému vedldcemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom konani
stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

h)oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsideny za Umyselny trestny ¢in alebo Ze bol
pozbaveny spdsobilosti na pravne Ukony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne tkony bola
obmedzena.

Obmedzenia a ¢innosti, ktoré zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zdujme nesmie vykonavat

ustanovuje § 8 ods. 2) zdkona ¢. 552/2003 Z. z..
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Priloha ¢. 3

Struktura kariérovych pozicii

v Specialnej zakladnej $kole, Obrancov mieru 879/9, 962 12 Detva

Kariérové pozicie v Specialnej zakladnej $kole, Obrancov mieru 879/9, 962 12 Detva, su:

1.pedagogicki zamestnanci Specialisti podla § 36 zakona:

- triedny ucitel
- vychovny poradca
- kariérovy poradca

- uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

o O O =~ BH

- Skolsky koordinator vo vychove a vzdelavani
- koordinator prevencie drogovych a inych zdvislosti,
- koordinator environmentalnej vychovy,
- koordinator pre spolupracu s rodinou,
- koordinator vychovy k manZelstvu a rodicovstvu,
- koordinator socidlnych ¢innosti,

- koordinator informatizacie.

2. veduci pedagogicky zamestnanec podla § 39 zakona:

- riaditel 1

- zastupca riaditela 0
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Priloha ¢. 4

Popis pracovnych naplni a kompetencii pedagogickych zamestnancov $pecialistov

Triedni ucitelia

Popis pracovnej napine triedneho ucitela:

triedny uditel zodpoveda za véasné a presné vedenie triednej dokumentacie:

triedna kniha — kazdy tyzden ju predklada na kontrolu riaditelke Skoly,

triedny vykaz — na kontrolu ho predklada posledny den v mesiaci,

osobné zaznamy Ziakov — systematicky a priebezne podla potreby dopliuje nové fakty
a skutocnosti, vysledky Specialno-pedagogickych a diagnostickych pozorovani,

vypracuva si plan triednickych hodin, riesi pripadné problémy v rdmci kolektivu triedy,
rozhoduje o uvolfiovani Ziaka z vyucovania v zmysle platne vyhlasky a vnatorného poriadku
skoly,

zodpoveda za finan¢né transakcie v triede,

zodpoveda za pridelent triedu, inventar v triede a vlastnou iniciativou sa snazi spolo¢ne so
Ziakmi udrziavat ho v optimalnom stave, berie zodpovednost za poskodenie majetku,
zabezpecuje majetok proti odcudzeniu a poskodeniu,

zodpoveda za koordinaciu vychovno-vzdeldvacieho procesu vtriede, pri praci sdetmi
maximalne vyuZiva individuadlny a diferencovany pristup, resSpektuje druh a stupen
postihnutia dietata, realizuje konzultacie srodi¢mi, vyucujucimi, vych. poradcom skoly
i vychovavatelom SKD,

zvoldva triedne schodze rodicov, podla potreby realizuje konzultaéné dni, vedie zdznamy
o pohovoroch s rodi¢mi,

podava navrhy na udelenie odmien, pokarhania, v odévodnenych pripadoch navrhuje
znizend znamku zo spravania,

mesacne vedie evidenciu o dochadzke Ziakov, z ktorej podklady odovzddva koordindtorovi
soc. ¢innosti a riaditelke Skoly, v pripade potreby zabezpedi stretnutie s rodi¢mi Ziaka,
spolupracuije s vych. poradkyriou koly, so zastupcami PPP, SPP, osetrujtcimi lekdrmi Ziakov,
stard sa o uéebnicovy fond, vyberad poplatky za zni¢ené alebo stratené ucebnice na konci
Skolského roka,

vybavuje pre Ziakov poistné a ich likvidaciu,

organizacne zabezpecuje vSetky mimotriedne a mimoskolské akcie, pisomne predloZi ich

organizacné zabezpecenie a vyhodnotenie,
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- informuje Ziakov svojej triedy o vSetkych udlohach, opatreniach, pokynoch, akcidch

predloZenych vedenim skoly, alebo nadriadenymi orgdnmi.

Vychovny poradca

Popis pracovnej naplne vychovného poradcu:

Vychovna praca na Useku prevencie a rieSenia problémovych Ziakov

- vyhladavanie a evidencia Ziakov, u ktorych sa prejavuju:

- vychovné tazkosti a poruchy spravania

- skryté zdravotné postihnutie

- zmenena pracovny schopnost

- socidlne problémy (prevencia problémového a delikventného vyvinu deti )

Je zodpovedny hlavne za:

- vypracovanie planu prace vychovného poradcu

- pedagogickl osvetu a vymenu skusenosti a informacii medzi Skolou a rodi¢mi

- individualnu konzulta¢nl a poradenskd pracu s rodiémi Ziakov, ktori maju vyvinové, prospechové,
vychovné a iné problémy

- venovanie zvysenej pozornosti Ziakom zo socidlne znevyhodneného prostredia

- spoluprdca a sprostredkovanie priameho kontaktu so psycholégom

- koordindacia préce triedneho ucitela a ostatnych vyucujucich

- rbzne aktivity zamerané napr. na boj proti negativnym spol. javom (drogy, alkohol, fajcenie,
kriminalita, predcasny sexualita)

- poradenska praca pre ucitelov v oblasti rieSenia uvedenych problémov

- v pripade opravneného podozrenia, Ze deti su psychicky alebo fyzicky tyrané, Sikanované okamzité
kontaktovat odbor socialnych veci, lekara — pediatra a prislusné oddelenie policajného zboru

- voblasti prevencie trest clinnosti organizovat besedy, konzultacie v spolupraci s lekarom,
psycholégom

praca na useku pri vybere povolania

- spolupraca striednymi ucitelmi awvyucujicimi pri vychove kspravnemu sebahodnoteniu
a k véasnému usmernovaniu k vhodnej volbe povolania

- zabezpecovania materialov a pomocok pre informacénu a poradensku pracu v oblasti prof. orientacie
- individudlna poradenska a konzultacna poradenska cinnost pre Ziakov a rodiov v profesionalnej
orientacie

- oboznamovanie Ziakov nizsich ro¢nikov s moznostou Studia

- pomoc pri spravnom vybere povolania konciacich Ziakov
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- evidencia a dokumentdcia konciacich Ziakov, vypisovanie prihlasok a iné

- zabezpecdenie spatnych informacii o byvalych Ziakoch ich uplatneni

Koordinator prevencie

Popis pracovnej naplne koordinatora prevencie:

- pIni Ulohu poradcu v otazkach prevencie socidlno — patologickych javov,
- venuje osobitni pozornost Ziakom z prostredia ohrozeného socidlnou patoldgiou, u ktorych je
oprdvneny
predpoklad zvySeného rizika socidlno — patologického vyvinu a vzniku drogovej zavislosti,
- spolupracuje s vychovnym poradcom, socidlnym pracovnikom skoly i s vedenim Skoly — navrhuje
preventivne aktivity, poskytuje preventivne avychovné konzulticie Ziakom aich zdkonnym
zastupcom,
- sprostredkiva prepojenie skoly s institUciami a zariadeniami zaoberajlcich sa prevenciou socialno —
patologickych javov,
- koordinuje a metodicky usmerfiuje preventivnu protidrogovd, vychovnu a informaénu ¢innost
pedagogickych pracovnikov v Skole pri dlhodobom systematickom sledovani a hodnoteni vyvinu
Ziakov
ohrozenych drogovou zavislostou a inou socialnou patoldgiou (delikvencia, Sikanovanie, psychické
a fyzické tyranie a pod.),
- vypracuva plan, ktory vychadza z Narodného programu boja proti drogdm a zo Stratégie prevencie
kriminality SR,
- vypracuva projekty zamerané na zdokonalenie systému prevencie socidlno — patologickych javov na
skole,
- priebezne informuje Ziakov aich zdkonnych zastupcov o Cinnosti preventivnych, poradenskych
ainych
odbornych sluzieb a moznostiach prevencie vzniku drogovych a inych zavislosti,
- spolupracuje s prislusnym centrom vychovnej a psychologickej prevencie a PPP, ktoré poskytuju

metodickd pomoc.

Koordinator socidlnych ¢innosti

Popis pracovnej naplne koordinatora socialnych cinnosti:

- vzmysle Dohovoru o pravach dietata zabezpeduje aktivnhu ochranu deti pred
socidlno — patologickymi javmi,

- venovat osobitnu pozornost detom zo socialne znevyhodneného prostredia,
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v zmysle uzneseni vlady SR ¢. 207/2002 prijatého Akéného planu organizuje aktivity,
ktorymi predchadza vsSetkym formdm diskrimindcie, rasizmu, xenofdbie,
antisemitizmu a ostatnym prejavom intolerancie,

realizuje stretnutia s rdmskymi zdruZzeniami za ucelom zblizenia sa komunit,
zUcCastiuje sa terénnej socidlnej praci a na vychovnom dohlade nad ohrozenymi
detmi,

vypraciva diagnostické spravy o dietati ako podklad pre odbornikov mimo 523
(pravidelne odovzdava prehlad o dochadzke Ziakov na vyucovanie na MsU — odbor
socialnych veci),

uskutocnuje kroky na znizZenie vyskytu nepriaznivych socidlnych vplyvov, sleduje
vyskyt neZiaducich javov, ako je zanedbdvanie atyranie deti, podvyziva, zlé
hygienické navyky, delikvencia mladistvych apod. pomocou rozhovorov,
pozorovania a modelovych situdcii,

napomaha pri pedagogickej diagnostike,

vypracuva projekty na zlepsenie a zdokonalenie Cinnosti v socidlnej oblasti,

v spolupréci svedenim $koly organizuje aktivity na zvyenie spoluprace $z8 78

v Detve.

Koordinator pre spolupracu s rodinami Ziakov

Popis pracovnej naplne koordinatora spoluprace s rodinami Ziakov:

v spolupraci s triednymi ucitelmi odhaluje negativne javy vrodinnom prostredi
7iakov, a v spolupraci s koordinatorom socialnych ¢innosti, vedenim $koly a UPSVaR
sa snazi o ich eliminaciu,

realizuje stretnutia s rémskymi zdruzZeniami za ucelom zblizenia sa komunit,
zUcastriuje sa terénnej prace a na vychovnom dohlade nad ohrozenymi detmi,
organizuje aktivity (besedy, prednasky, neformdlne stretnutia) zamerané na
prevenciu vyskytu nepriaznivych socidlnych vplyvov,

vypracUva projekty zamerané na zlepSenie spoluprace rodicov Ziakov
a pedagogickych zamestnancov skoly,

organizuje neformdlne stretnutia rodicov Ziakov, ich dalsich rodinnych prislusnikov

a zamestnancov Skoly.
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Koordinator environmentalnej vychovy

Popis pracovnej naplne koordinatora environmentalnej vychovy:

- vspolupraci svedenim Skoly vypraciva plan Ccinnosti Ziakov a ucitelov v oblasti
environmentalnej vychovy vychadzajuc z hlavnych uloh skoly,

- pokracuje v plneni uloh vyplyvajucich z Koncepcie environmentalnej vychovy a vzdeldvania
schvalenej uznesenim viady SR ¢. 846/1997,

- vramci vyucovacieho ivychovného procesu usmerfuje Ziakov kvyuZivaniu vedomosti
v prospech ochrany a rozvoja prostredia okolo nas, prebudza v Ziakoch zakladné ekologické
hodnoty,

- zabezpeluje prepojenie environmentdlnej vychovy v medzidisciplinarnych vztahoch
jednotlivych ucebnych predmetov,

- zUcastiuje sa Specifickych odborno — metodickych vzdeldvani, skvalitiuje a zvySuje ponuku
odborno — metodickych materidlov pre environmentalnu vychovu,

- zabezpecuje spolupracu s miestnymi aregiondlnymi zdruZeniami zameranymi na
environmentdalnu vychovu,

- vypracuva projekty tykajlice sa environmentdlnej vychovy.

Koordinator vychovy k manzelstvu a rodi¢ovstvu

Popis pracovnej ndplne koordinatora vychovy k manZelstvu a rodicovstvu:

- vypractva plan vychovy k manzelstvu a rodi¢ovstvu s cielom posilnit rodinu ako institdciu
Zivota, pomahat Ziakom pri priprave na rodinny Zivot,

- rozvijat osobnost dospievajiceho chlapca a diev¢ata tak, aby boli schopni poznavat a chapat
mravné, socidlne, psychologické a fyziologické zvlastnosti ludskych jedincov podla pohlavia
a vedeli vytvarat medzifudské vztahy s fudmi rovnakého i opacného pohlavia,

- vspolupraci svediucim MZ aostatnymi pedagégmi implementovat ciele vychovy
k manZelstvu a rodicovstvu do vyucovacich predmetov,

- utvarat v ziakoch zakladné vedomosti a zodpovedné postoje v oblasti partnerskych vztahov,
rodicovstva, a to v sulade s vedeckymi a etickymi normami,

- vramci vyucovania i mimo neho zabezpecovat besedy, rozhovory s odbornikmi na témy
partnerskych, sexudlnych a rodi¢ovskych vztahov,

- vypracuva projekty zamerané na zdokonalenie vychovnej ¢innosti,

- spolupracuje s koordinatorom protidrogovej prevencie, lekarmi, Skolskym psycholégom,

vychovnym poradcom i socidlnym pracovnikom.

41



) Specialna zakladna skola

“ Obrancov mieru 879/9, 962 12 Detva

Koordinator informatizacie

Popis pracovnej ndplne koordinatora informatizacie:

- zabezpecuje poradenstvo v oblasti informatizacie,

- koordinuje pouZivanie informacnych akomunikacnych technolégii vo vychovno -
vzdeldvacom procese

- zodpoveda za graficku Uroven a pravidelnu aktualizaciu webovej stranky skoly,

- zodpoveda za pouZivanie legalneho softvéru v pocitacovych systémoch Skoly,

- zabezpecuje beZnu udribu PC siete, servis, instaluje legalne vyucovacie programy do
systému,

- zodpoveda za propagaciu Skoly a skolskych podujati pomocou fotografii a multimedialnych
prezentacii,

- kompletne a v€asne spracovava vecne prislusné statistické vykazy,

- zodpoveda za spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s IKT,

- vypracovanie a realizaciu rozvojovych projektov na zverenom Useku,

- spoluprdcu s ostatnymi Skolskymi a mimoskolskymi institiciami a organizaciami,

- organizaciu réznych Skoleni a kurzov s vyuzitim IKT pre zamestnancov $koly a verejnost,

- vedie inventdr IKT, jeho pravidelné doplfianie a vyradovanie.
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Priloha €. 5 Organizac¢na Struktura

Organizacna Struktuira

Riaditelka Skoly - 1

v
Usek primarneho vzdeldvania Ekonomicko — prevadzkovy usek
v A 4
Utitel povereny zastupovanim Ekoném -1
riaditelky Skoly - 1
\ 4 v
Uitel - 1 Skolnik — 1
Pracovnik vymenikovej stanice — letné obdobie — 0,13
v -- zimné obdobie — 0,37
Ucitel' - 1
v
v Upratovacka — 0,86
Uditel' - 1
A 4

Asistent ucitela - 1
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Podpisom potvrdzujem Ze som bol(a) obozndmeny(3d) s Organizacnym poriadkom.
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