Z4kladnia §kola LUDROVA 90, 03471 Ludrova

ZS$ LUDROVA

e e N
\

Organizac¢ny poriadok



Organizacny poriadok

Organiza¢ny poriadok je zdkladnou organizacnou normou Zakladnej Skoly Ludrova.
Upravuje riadenie a organizaciu, uréuje rozdelenie prace, organizaciu organov na $kole, prava
a zodpovednost’ zamestnancov, rozsah pravomoci, vnutorné a vonkajSie vztahy v Zakladnej
Skole.

ClL1
Zakladné ustanovenia

1. Zakladna $kola Ludrova 90 (dalej len ,,ZS“) bola zriadena ako samostatna rozpo&tova

organizacia bez pravnej subjektivity zriadovacou listinou zo dna 28. 08. 2002, vydanou

starostom Obecného uradu v Ludrovej v zmysle zakona ¢. 542/1990 Zb. o $tatnej sprave

v Skolstve a skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov, § 63 zakona ¢. 29/1984

Zb. o sustave zakladnych a strednych $kol v zneni neskorSich predpisov a § 21 ods. 4

pism. b) zdkona NR SR ¢. 303/1995 Z. z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorsich

predpisov.

78 je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

3. Predmetom &innosti ZS je vychovno-vzdelavacia &innost’ pre primarne vzdelanie a nizsie

sekundarne vzdelavanie ziakov, konzumacia a odbyt jedal a napojov pre ziakov,

zamestnancov a inych stravnikov.

ZS bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie 00315591,

Tento organizatny poriadok je zékladnou internou organizaénou normou ZS, uréuje

organizacnu Struktiru, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ vedicich zamestnancov, je

vydany v salade s § 3 ods. 2 vyhlasky MSVVaS SR & 320/2008 Z. z. 0 zakladnej $kole

Vv zneni vyhlasky ¢. 244/2011 Z. z.

6. Organiza¢ny poriadok upravuje vniitornii organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti,

del'bu prace a posobnost’ jednotlivych usekov.

Sucastou ZS je Skolsky klub deti .

Sidlom ZS Ludrova 90 je 03471 Ludrova.

9. ZS a jej sucasti riadi riaditel’ka $koly, ktori vymentiva a odvolava na navrh Rady $koly
zriad'ovatel.
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ClL2
Vseobecna cast’

1. Poslanie a hlavné dlohy Skoly

Zakladna Skola zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie v uzemnom obvode zriadovatela
prostrednictvom Statneho a Skolského vzdelavacieho programu Skoly a vychovného programu
Skolského zariadenia - Skolského klubu deti.

Zakladna Skola Ludrova v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdelavania zdkona
245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani podporuje rozvoj osobnosti zZiaka vychadzajiuc zo
zésad humanizmu, rovnakého zaobchddzania, tolerancie, demokracie a vlastenectva, a to po
stranke rozumovej, mravnej, etickej, estetickej, pracovnej a telesnej. Poskytuje Zziakovi
zékladné poznatky, zrucnosti a schopnosti v oblasti jazykovej, prirodovednej,



spolocenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej a d’alSie poznatky a zruc¢nosti potrebné
na jeho orientdciu v Zivote a v spolocnosti a na jeho d’al$iu vychovu a vzdelavanie.

Do vychovno - vzdelavacieho procesu zahiiia vychovu k manzelstvu arodicovstvu,
vychovu k BOZP, protidrogovi prevenciu, multikultirnu, medidlnu, dopravnq,
environmentalnu vychovu, osobnostny a socialny rozvoj, ochrana Zivota a zdravia, regionalnu
vychovu a finan¢nu a Citatel'skil gramotnost’. Umozituje vyber povinne volitel'ného predmetu
nabozenska vychova alebo eticka vychova.

Zakladna skola v Ludrovej d’ale;:

1. zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a int odbornti pedagogicku ¢innost’ na
useku zakladného skolstva,

2. vytvara pracovnikom a ziakom $koly potrebné materidlne podmienky,

3. zabezpecuje starostlivost’ o budovy Skoly a vykonanie prac v stvislosti so starostlivostou
o budovy skoly v st¢innosti s Obecnym uradom Ludrova,

4. zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnutia nadriadenych orgdnov
Statnej spravy, metodickych organov,

5. pravidelne informuje verejnost’ a Radu Skoly o stave a problémoch Skoly,

zabezpecuje plnenie uloh na tseku PO a BOZP podla platnych predpisov v stcinnosti

s OU Ludrova,

zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov,

zabezpecuje archivacnu a skartacnu ¢innost’,

zabezpecuje plnenie tloh obrany $tatu,

0. sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiiuje sankcie podla platnych

pravnych predpisov voci zodpovednym osobam
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2. Organizacné ¢lenenie Skoly

ZS sa &leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuji tlohy koly
v zmysle zriad’'ovacej listiny:

A. Usek riaditel’ky skoly

B. Pedagogicky utvar ZS

3. Kontrolna ¢innost’

Riaditel’ ZS a ostatni vediici zamestnanci ZS su v zmysle planu vnitornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne
kontrolovat' plnenie Uloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo useku, prijimat
opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat’ riaditela ZS , pripadne
podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii voc¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru alebo useku. O zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach je potrebné ihned’
informovat riaditel’a ZS.

Kazdy veduci zamestnanec ma aj tieto prava a povinnosti:

e poznat’ ulohy a chod prace, posobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon vlastnej
funkcie, priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a tlohami,
ktoré sa tykaju ich ¢innosti, prerokovat’ s nimi zavazné otazky tykajlce sa tychto tloh
a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny,

e vydavat prikazy podriadenym zamestnancom,

e zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokra¢ovanie v praci mohlo ohrozit’
zivot alebo zdravie zamestnancov, ziakov, pripadne majetok Skoly,

e uplatilovat’ zdsady odmenovania za pracu podl'a platnych predpisov pre odmenovanie,



e subornym vykonom kontroly je podl'a planu vnutroskolskej kontroly povereny riaditel
Skoly.

CL3
Riadenie $koly a zodpovednost’

1. Usek riaditela §koly

1. Skola uplatiiuje princip jediného vediceho v Géelnej nadviznosti na zasady spoluprace
s organmi samospravy a dals$imi odbornymi organmi v sulade so zakonmi, uplatiiuje
a dodrziava platné pravne predpisy.

2. Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel’, ktorého na zaklade navrhu Rady $koly menuje
a odvolava starosta obce Ludrova.

3. Riaditel’ Skoly zriad’'uje poradné organy a komisie pre skvalitnenie a zvySovanie G¢innosti
riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu, na posudzovanie veci, ktorych zavaznost’
a rozsah si vyzaduje kolektivne posudenie.

4. Riaditel’ koly vymenuva a odvolava svojich zastupcov. Riaditel' ZS, ako aj jej d’alsi
zamestnanci, su opravneni urcovat a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly pracovné
ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavdazné pokyny.

Riaditel’ Skoly vykonava svoju pravomoc v silade s platnymi pravnymi predpismi
a normami, pri¢om
a) rozhoduje o:
nalezitostiach uvedenych v § 5 ods. 3, ods. 13 a ods. 14 zdkona €. ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov.
b) riadi a kontroluje:

e vSetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii

e vSetku pisomnu agendu Skoly
c)ustanovuje do funkcii a odvolava:

e veducich zamestnancov ZS

e veducich metodickych organov

e veducich a predsedov komisii

e spravcov kabinetnych zbierok

e koordinatorov
d) predklada:
v ramci svojej posobnosti zriad'ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie néleZitosti
uvedené § 5 ods. 7 zakona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.
schvaluje:

e v mene organizacie kolektivnu zmluvu

e vnutorné dokumenty ZS s MS
f) hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva:

e agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO,

BOZP a CO

g) navrhuje:

¢ udelenie ocenenia zamestnancov $koly nadriadenym organom



RiaditePku ZS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje $tatutarny zastupca riaditel’ky $koly
vVramci rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel’ku Skoly moéze v case jej
nepritomnosti zastupovat’ aj iny nou povereny veduci zamestnanec alebo iny fiou povereny
zamestnanec v rdmci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi
Vv nom byt uvedeny vecny a Casovy rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditel’ky $koly poveri zriadovatel’ pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim
do vymenovania nového riaditel’a skoly.

Cl 4
Poradné organy a komisie

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

. Pedagogicka rada Skoly:

e Jej postavenie upravuje § 4 vyhlasky MS SR & 320/2008 Z. z. o zikladnej $kole a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

e je jednou z organizaénych foriem cinnosti pedagogického zboru, ktord spaja
zodpovednost’ jednotlivca (riaditel’ku Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov skoly,

e predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického
riadenia v skole,

e je najvy$sim poradnym organom riaditel’ky skoly,

e jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady,

e zvoléava ju podla planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka Skoly.

Metodické organy (metodické zdruzZenie):

e metodické zdruzenie na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho
procesu zriad’uje riaditel’ka ZS,

e jeho ulohou je zvySovat metodicki a odborni uroven vzdelavania a vychovy
v jednotlivych roénikoch na ISCED 1, v SKD a v jednotlivych vyugovacich predmetoch,

e metodické zdruzenie sa zriaduje kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi
pedagogickymi zamestnancami,

e za vedicu MZ vymenuva riaditelka ZS najskisenejsich uéitelov a vychovavatel'ov
s dobrymi organizacnymi schopnostami.

Komisie zasadajuce jednorazovo:
e zasadaji napr. pri vybere Ziakov do tried s rozSirenym vyucovanim, pri komisionalnych
skuskach a pod.

Rada Skoly:

e je zriadena podla § 2 zdkona C. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a jej
poslanie, tloha a zloZenie st vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zakona,

e je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy a
zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania,



e posudzuje Cinnost’ Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k cinnosti
obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov skolskej spravy,

e plni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov S$koly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podiel’aju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie,

e riadi sa pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Stattitu a platnej legislativy.

Rada rodicov Skoly:
¢ je iniciativnym organom rodicov ziakov skoly,
e schadza sa Stvrtrocne alebo podl'a potreby.

Inventariza¢na komisia:

e riadi sa prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave majetku,

e po skonceni inventarizacie predklad4d jej predseda zriadovatelovi pisomny ndvrh na
usporiadanie, (uplatituje aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitel'ného majetku),

e pocet Clenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie,

e predsedu komisie poveruje pisomne zriad’ovatel’,

e okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

CL5
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia ZS

A. Zakladné organiza¢né a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné a riadiace normy riaditel’a patria:
— organiza¢ny poriadok
— pracovny poriadok
— vnutorny poriadok Skoly
— kolektivna zmluva
— pracovna porada
— registratirny poriadok
B. Organizac¢né normy riaditela §koly
- riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, uprava, smernica,
vnutorny predpis, metodicky pokyn),
- d’alsie akty riadenia s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydéavat’ po
schvaleni riaditelom aj ostatni veduci zamestnanci.
C. Metody riadiacej prace
- perspektivnost’ a programovost’,
- analyza ¢innosti v oblasti odbornej pedagogickej, ekonomickej, administrativnej,
- neustale hodnotenie, kontrola, prijimanie zaverov a ich aplikécia v praxi,
- spraciivanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupréci s odbornymi organmi,
komisiami, jednotlivcami,
- informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.
D. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v pripadoch, ak
a) ide o veducu funkeciu,
b) ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
C) 0 tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.



Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykond mimoriadna inventira. V pripade
odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa postupuje podla
osobitnych predpisov.

CL6
Osobitna cast’
Zabezpecenie hlavnych ¢innosti utvarov, ¢innosti a zodpovednost’
zamestnancov

1. Utvar riaditela ZS

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej a
hospodarskej &innosti. Zahffia Ginnosti, ktoré su priamo podriadené riaditelovi ZS a ktoré mu
poméhaju vykonavat’ jemu zverené &innosti. Riaditel’ ZS riadi ZS v celom rozsahu jej ¢innosti,
vytvara podmienky pre pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.

Organizacna Struktura:

e riaditel’ Skoly - veduci pracovnik

e pedagogicky poradca riaditel’a skoly — vedica Metodického zdruzenia (MZ)

e predseda inventarizacnej komisie / vid. osobitna priloha /

Utvar riaditel’a ZS':

- organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizacnu pripravu,

- zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

- eviduje a sleduje terminy uloh,

- sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov,

- vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu ZS,

- eviduje a predklada riaditel'ovi staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich rodicov,

- podiela sa na navrhoch zékladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

- spractiva a vydava organizacny poriadok, vnutorny poriadok, pracovny poriadok, resp.
d’alsie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich
Zzamestnancov,

- zabezpetuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS

- eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice 0
kontrolnych akciach vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi titvarmi nadriadenych
organov, materidly vlastnych kontrolnych akcii,

- zabezpetuje d’aliie ulohy podla pokynov riaditel'a ZS .

Povinnosti riaditel’a Skoly:

ZS riadi a za jej ¢innost’ zodpoveda riaditel’ $koly, je opravneny uréovat’ a ukladat’ ostatnym
zamestnancom pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a dédvat’ im na ten
ucel zavazné pokyny v sulade s pracovnym poriadkom. Vykonéava §tatnu spravu v prvom
stupni.

Riaditel’ zodpoveda za :

- dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov ur¢enych pre skolu, ktoru riadi,

- vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho a vychovného programu,

- vypracovanie a dodrZiavanie ro¢ného planu dalSieho vzdeldvania pedagogickych
Zzamestnancov,

- dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti
Skoly alebo skolského zariadenia,

- kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

- uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly alebo Skolského zariadenia,



Riaditel’ rozhoduje o:

- prijati ziaka na Skolu,

- odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

- dodatocnom odlozeni povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

- oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

- oslobodeni ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich casti,

- povoleni plnit’ povinna Skolsktl dochadzku mimo tzemia SR,

- ulozeni vychovnych opatreni,

- povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

- povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchaddzacovi, ktory nie je
ziakom skoly,

- individualnom vzdelavani Ziaka,

- vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym S$tdtom na Uzemi Slovenskej republiky so
sthlasom zastupitel'ského tiradu iného Statu,

- individudlnom vzdelavani ziaka v zahranici,

- umozneni Studia ziaka podl'a individualneho ué¢ebného planu,

- ukonc¢eni adaptacného vzdelavania pedagogického alebo odborného zamestnanca.

Riaditel’ predklada zriad’ovatelovi na schvilenie a rade $koly na vyjadrenie:

- spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach skoly,

- informaciu o pedagogicko-organizacnom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovnovzdeldvacieho procesu.

Riaditel’ Skoly d’alej:

- vypracuva plan vnutornej kontroly a podiel’a sa na jej vykonéavani,

- moze poskytnut’ Ziakom zo zavaznych dovodov, najmé organizacnych a prevadzkovych,
najviac pat’ dni vol'na v $kolskom roku,

- zabezpeCi prevadzku vychovnych zariadeni podla potreby aj v €ase mimo vyuCovania
vratane pedagogického dozoru

- dba, aby sa vSetci zamestnanci Skoly oboznamili so vSeobecnymi zavdznymi pravnymi
predpismi,

- zodpoveda za odbornt a pedagogicku turoven vychovno-vzdeldvacej prace Skoly, za
vybavenie ZS ué¢ebnymi poméckami, kolskymi potrebami a didaktickou technikou,

- zodpoveda za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom,

- za spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentécie,

- zabezpeduje spracovanie rozboru celoro¢nej innosti ZS,

- zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a ochrane
proti poziarom, predpisov CO,

- plni si vyuc€ovaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlady, spolupracuje s rodicovskou radou a
radou Skoly,

- zachovdva mlcanlivost’ o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a
to aj po skonceni pracovného pomeru,

- je povinny deklarovat svoje majetkové pomery do 30 dni od ustanovenia na miesto
veduceho zamestnanca a do 31. marca kazdého kalendarneho roka.

Riadi a kontroluje :

- pracu zamestnancov a pravidelne hodnoti pomer zamestnancov k praci, k pracovnému
kolektivu a ich pracovné vysledky,

- dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej poruSenia dava navrh na
pracovno-pravny, resp. trestno-pravny postih voci zodpovednym zamestnancom,

- sulad Skolského vzdelavacieho a vychovného programu so Statnym vzdelavacim programom
- zaujmovu ¢innost’



Urcuje :

- pracovnu napli pre vsetkych zamestnancov Skoly, triednych ucitelov, veducich MZ
vychovného poradcu, koordinatorov,

- v ¢ase vedl'ajSich prazdnin ¢erpanie ndhradného vol'na a dovolenky,

- termin opravnych skusok,

- sposob, ako budu triedni udlitelia a vedenie Skoly informovat o stave klasifikacie a
hodnotenia v triede,

- terminy hodnotiacich a klasifikacnych porad a pedagogickej rady,

- ndhradny termin klasifikacie Ziakov,

Schval’uje :

- Skolsky vzdelavaci a vychovny program,

- rozvrh hodin a dozorov,

- plan ¢innosti MZ a koordinatorov,

- TVVP vyucovacich predmetov po prerokovani v MZ ,

- prevadzkovy poriadok odbornych ucebni, ktorym sa bliz§ie uruje organizacia prace a
bezpecénost’ prevadzky.

Vydava :

- vnutorny poriadok skoly,

- organiza¢ny poriadok skoly,

- ro¢ny plan kontinualneho vzdelavania,

- pracovny poriadok Skoly,

- prevadzkové poriadky (napr. odborné ucebne, telocvicia).

Navrhuje :

- osobny priplatok pre zamestnancov Skoly,

- odmenu pre zamestnancov $koly za ich dosiahnuté pracovné vysledky

- zriad’ovatel'ovi miesto a ¢as zapisu do 1. ro¢nika,

- zriad’'ovatel'ovi vysku prispevku zakonného zéastupcu dietat’a na ¢iastocnu uhradu nakladov
spojenych s pobytom v Skolskom klube deti

Informuje :

- o udeleni opatrenia preukazatelnym spdsobom zdkonného zéastupcu Ziaka,

- v pripade mimoriadneho zhorSenia prospechu, spravania a dochadzky ziaka preukazate'nym
spodsobom zakonného zastupcu.

Zastupca riaditel’a Skoly

Pedagogického zéastupcu riaditela Skoly poveruje riaditel Skoly. Pedagogicky zéstupca
zastupuje riaditel’a Skoly v pripade jeho nepritomnosti v rozsahu stanovenom kompetenciami.
Zakladna Skola v Ludrovej nema menovaného zastupcu riaditel'a Skoly (vid’. nariadenie vlady
SR. €. 238/ 2004 o rozsahu vyucovacej a vychovnej ¢innosti pedagogickych zamestnancov).
Podl'a § 3 ods. 2 Vyhlasky MS SR z 23. jula 2008 o zakladnej skole poveruje riaditel’ koly z
pedagogickych zamestnancov svojho poradcu (poradca riaditel’a $koly - d’alej PRS).

PRS:

e usmeriiuje vychovno-vzdelavaciu pracu Skoly na prvom stupni v Case nepritomnosti
riaditel’a Skoly,

e pripravuje podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky
ziakov,

e zabezpecCuje ucast’ pracovnikov Skoly na akciach zameranych na zvySovanie kvalifikacie
na zaklade pokynov riaditel’a Skoly,

e vedie evidenciu poziadaviek pracovnikov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada
ich



e pomdha pri organizicii plaveckych kurzov, Skolskych vyletov, §ko6l v prirode
celoskolskych podujati i individudlnych triednych podujati.

e koordinuje mimoskolsku ¢innost’,

e spolupracuje so skolskym psycholéogom,

Pedagogicky utvar:

Vedica MZ

a) planovite riadi a kontroluje pracu jednotlivych vyucujucich v ramci zverenych
predmetov

b) zodpoveda za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania
v ramci zverenych predmetov

c) zabezpecuje koordinaciu vychovno-vzdelavacieho procesu, ako aj medzipredmetové
vzt'ahy

d) prijima ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno —
vzdeldvacom procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predklada
vedeniu Skoly

e) vykonava kontrolno-metodicku c¢innost, podklady zrozborov odovzdava vedeniu
Skoly

f) spolu s vyucujicimi pripravuje vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

g) takto ziskané poznatky zovSeobeciiuje na zasadnutiach MZ, pracovnych poradach,
pedagogickych radéach.

Vychovny poradca

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

a) poskytuje ziakom, rodi¢om a zamestnancom §k6l vychovné poradenstvo,

b) riesi kariérové, osobnostné, vzdelavacie, profesionalne a socialne potreby Ziakov,

c) spolupracuje so Specidlnym pedagégom pri sprostredkovani pedagogickych,
psychologickych, socidlnych, psychoterapeutickych, reedukaénych a inych sluzbach,

d) spolupracuje striednymi ucitelmi aodbornymi zamestnancami poradenskych
zariadenti,

e) vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vsetkych zakonov a platnych predpisov,

f) plni d’alsie Glohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

g) pomocou ostatnych ucitelov vyhladava arieSi vSetky vychovno — vzdelavacie
problémy Ziakov.

h) spolupracuje so Sirokym spektrom réznych subjektov a instittcii, ktoré participuji na

vychove a vzdelavani, S psychologom, so Specidlnym pedagégom, vedenim Skoly.

Povinnosti koordinatora:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

koordinator koordinuje ¢innost’ v Skole v danej oblasti,

vypracovava ro¢ny plan ¢innosti a vyhodnocuje ¢innost’ v danej oblasti,

vedie k zodpovednosti za zdravie ziakov, ucitel'ov, rodicov a komunitu okolo Skoly,
podporuje dobré vztahy medzi uciteI'mi a ziakmi, ziakmi navzajom, Skolou, rodinou a
mimoskolskou komunitou,

posobi na ziaka aj mimo vyuCovania, vytvara dobri atmosféru a zabezpeluje
neformalnost’ pésobenia,

vylepsuje prostredie v budove Skoly a jej okoli,

vypracuva projekt,

vytvara riadiacu skupinu pre projekt v danej oblasti,



)
K)

realizuje aktivity, ktoré podporuju zdravie ziakov, upeviiuji v nich pocit
spolupatri¢nosti a také postoje a spravanie, ktoré su prejavom zodpovednosti za
zdravie a bezpecnost’ v danej oblasti,

vykonava maximum pre zviditelnenie projektu (podujati) a jeho déveryhodnost,

do funkcie je menovany riaditelom Skoly a z funkcie méze byt odvolany ak neplni
svoje povinnosti.

Povinnosti triedneho uéitel’a:

a)
b)
c)
d)

m)

n)

vedie ziakov svojej triedy tak, aby dosahovali ¢o najlepSie vychovno-vzdelavacie
vysledky,

ziskava a zhromazd’uje informécie o ziakoch za ucelom pedagogickej diagnostiky,
podla

potreby informuje ostatnych vyucujtcich o individualnych zvlastnostiach jednotlivych
ziakov, o ich zdravotnom stave, rodinnych pomeroch a pod.,

zabezpecuje aktivnu ochranu deti pred socidlno-patologickymi javmi, monitoruje
zmeny v spravani ziakov, v pripade podozrenia z fyzického alebo psychického tyrania
¢i ohrozenia mravného vyvinu je povinny problém bezodkladne riesit,

sleduje spravanie ziakov v triede, dochadzku a prospech vsetkych ziakov triedy,

vedie triednu knihu, ktort tyZdenne prekontroluje, vyc¢iarkuje prazdne rubriky,

vedie triedny vykaz a ostatni pedagogicku agendu,

podl’a potreby a uvazenia uskutociiuje triednické hodiny,

spolupracuje s vychovnym poradcom a ostatnymi ucite'mi na Skole,

na pedagogickych radach informuje o stave vychovnej a vzdeldvacej ¢innosti vo svojej
triede,

intenzivne spolupracuje s rodi¢mi a vedie pisomny zdznam o pohovore,

dodrziava a reSpektuje Prava dietat’a vyhlasen¢ OSN a dba, aby ich dodrziavali a
reSpektovali vSetci vyucujuci v jeho triede,

prebera a zodpoveda za inventar v triede,

do funkcie je menovany riaditelom Skoly a z funkcie mozZe byt’ odvolany aj v priebehu
Skolského roku, ak neplni svoje povinnosti.

Prevadzkovy utvar:
Skolni¢ka-upratovacka:

e su priamo podriadend riaditel’ke Skoly,
e zodpovedd najmi za:

a)

b)
a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

vytvaranie dobrych podmienok pre plynulti prevadzku Skoly, vykondvaji drobné
udrzbarske prace, domovnicke a upratovacie prace v urCenom rozsahu podla
pracovnej naplne,

udrzbu tried,

zametanie a stieranie podlahy,

vynasanie smeti,

utieranie prachu,

umyvanie umyvadiel,

dezinfekciu priestorov WC a umyvadiel,

udrziavanie Cistoty presklenych okien a dveri,

Cistenie obkladaciek v triedach a na WC, v sprchach,

umyvanie dveri,

udrziavanie v Cistote olejovych naterov stien v triedach a na chodbach,

zapisovanie jednotlivych chyb do knihy chyb a poskodeni,

efektivne vyuZzivanie Cistiacich prostriedkov,



I) velké upratovanie spojené s umyvanim vSetkych okien raz ro¢ne,

m) skontrolovanie zverenych priestorov, vypnutie elektrickych spotrebicov, zatvorenie
vSetkych okien po ukonceni upratovania.

C) vymenu ziaroviek a ziariviek,

d) opravu a vymenu dveri, kl'uciek, vloziek do zamkov,

e) Cdistenie chodnikov, dvora, arealu $koly,

f) riadenie sa pracovnym poriadkom,

g) vcasné otvorenie a uzamknutie budovy, otvorenie Satne ziakom,

h) odhfnanie snehu v zimnom obdobi a kosenie v lete,

i) dennut kontrolu uzavretia okolia,

j) plnenie dalsich uloh pridelenych riaditel’kou $koly v ramci pracovného zaradenia
a pracovnej naplne.

ClL7
Zavereéné ustanovenia

e Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS.

e Vediici zamestnanci ZS st povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku ZS
vsetkych podriadenych zamestnancov.

e Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditelka ZS.

CL8
Ud¢innost’

Tento organiza¢ny poriadok nadobtida u¢innost’ diiom 1. 9. 2019.

Peter Slimak Mgr. Sona Firicova
starosta obce riaditel’ka skoly






