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Organizacny poriadok

Organizacny poriadok je zdkladnou organizaénou normou Sukromnej zakladnej Skoly pre Ziakov
s narusenou komunika¢nou schopnostou v Nitre. Upravuje riadenie a organizéaciu, uruje rozdelenie prace,
organizaciu organov na skole, prava a zodpovednost zamestnancov, vnutorné a vonkajsie vztahy skoly.

l. VSeobecné ustanovenia

Sukromna zakladna skola pre zZiakov s narusenou komunikaénou schopnostou na zaklade rozhodnutia
Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky v Bratislave zo dra 16.2.2004 ¢.- CD-2004-38/94-1:096 bola podla
zédkona ¢.542/1990 Zb. o Statnej sprave v skolstve a $kolskej samosprave o sikromnych skolach zaradena do siete
Skol a skolskych zariadeni Slovenskej republiky s terminom zacatia Cinnosti od 1. septembra 2004 . Zriadovatelka
Skoly PaedDr. Ludmila DrZikova vydala dita 15. mdja 2004 v Nitre Zriad'ovaciu listinu, ktord nadobudla tri dodatky.
Na zdklade Rozhodnutia Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, sekcia regiondlneho
Skolstva, Stromova 1, 813 30 Bratislava, zo dria 29.11.2019 ¢islo spisu 2019/14294:4-A1050 sa od 01.01.2020
zmenil zriadovatel SGkromnej zakladnej Skoly pre Ziakov s narusenou komunika¢nou schopnostou, Na Horke 30,
Nitra 949 01. VSetky zdkladné Gdaje o Skole zostavaju nezmenené. Novy zriadovatel: Logoskola s.r.o., sidlo: Velky
Lapds 815, 951 04 Velky Lapas, ICO: 52 462 048, DIC: 2121043111

Predmet &innosti Siikromnej zakladnej $koly pre Ziakov s narusenou komunikaénou schopnostou

Predmetom cinnosti Sukromnej zdkladnej Skoly je zabezpelenie vychovno-vzdeldvacej innosti pre
zakladné vzdeldvanie a niZSie stredné vzdeldvanie Ziakov.
ICO 3koly: 37964810

Il. Organizacna Struktara

Zamestnanci skoly
Riadenie $koly a zodpovednost

1.Riaditel skoly, riaditel Skoly - manazér

Na Cele Skoly je riaditel Skoly, ktorého menuje a odvolava zriad'ovatel. Riaditel, ako Statutarny organ skoly,
kona v jej mene vo vietkych jej veciach. Rozhoduje vidy samostatne. Riaditela zastupuje v jeho nepritomnosti
zastupca, ktorého riaditel urci.

Riaditel Skoly zodpoveda za dodrZanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, u¢ebnych pldnov a
ucebnych osnov, za odbornu a pedagogicku Uroven vychovno-vzdeldvacej prace Skoly a za efektivne vyuZivanie
prostriedkov uréenych na zabezpecenie Cinnosti $koly, zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom.
Vseobecne stanovuje ¢innost a povinnosti v rdmci Useku riadenia skoly, zabezpecuje ¢innost celej organizacie:

- tvorba Planu prace Skoly v suvislosti s perspektivami rozvoja organizacie

- organizatné zabezpelenie pedagogickych i pracovnych porad

- tvorba pokynov a zabezpelenie podmienok pre vedenie pisomnej agendy

- zabezpecuje informovanie o aktudlnych pravnych normach a ich zavadzanie do praxe Skoly

- priprava, vydavanie a evidencia predpisov upravujucich ¢innosti organizacie na vSetkych organiza¢nych
usekoch
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Riaditel $koly rozhoduje o:

prijati Ziaka do Skoly

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky

dodatoénom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do $koly

oslobodeni Ziaka od Studia jednotlivych vyuc€ovacich predmetov a ich ¢asti

povoleni absolvovat ¢ast Studia na Skole obdobného typu v zahranici

uloZeni vychovnych opatreni

povoleni vykonat opravnu skisku

povoleni vykonat komisionalnu skisku

povoleni vykonat skuasku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je Ziakom Skoly
uréeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢nu Uhradu nakladov za starostlivost poskytovanu
Ziakovi v skole a v Skolskom zariadeni, poskytovanu mladezZi v Skole a v Skolskom zariadeni

preruseni Studia

oznameni zakonného zastupcu Ziaka, ktory nedba o riadnu skolskd dochadzku dietata prislusnému
organu

Zodpoveda za:

zabezpecuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmlav s inymi prdvnymi subjektami

zabezpecuje vybavenie Skoly zakladnym vndtornym vybavenim

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

zUcastriuje sa arbitraznych sporov

vedie objedndvky pre skolu a potvrdzuje tieto objednavky

vykonava dozor nad dodrzZiavanim pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni

zabezpecuje inventarizaciu podla vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov

vstupuje do jednania s inymi pravnymi subjektami v stvislosti so sponzorskou ¢innostou zodpoveda za
vedenie Ustredného inventara Skoly

prijima vSetkych zamestnancov Skoly do pracovného pomeru a v suvislosti s tym zabezpeci vyhotovenie
pracovnych zmliv, pracovnych naplni a rozhodnuti o plate, zabezpecuje personalne obsadenie skoly
uzatvara dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru a tieto prace kontroluje

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve

rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypovedou, okamZitym zruSenim
pracovného pomeru, zrusenim v skusobnej dobe

preraduje zamestnanca na vykon iného druhu préace

urcuje 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
dovodu vseobecného zaujmu

nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania ndhradného volna, pripadne o vhodnejsej
Uprave pracovného casu

riadi a kontroluje pracu vychovavatelov v SKD

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategérii zamestnancov Skoly

vyjadruje sa k prihlaske na dalsie studium zamestnancov Skoly

rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynucich ulavach a hospodarskom zabezpeceni Studujucich
popri zamestnani
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rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas Skolského roku v
opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kiapelnej liecby, rekreacia)

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvaznosti na to zaraduje zamestnancov do prislusnych funkcif,
mzdovych tarif, rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov, prizndva odmeny a
vSetky dalSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych mzdovych predpisov

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné ohodnotenie

priznava ndhradu mzdy pocas ¢erpania dovolenky na zotavenie, vratane nahrady mzdy za nevycerpanu
¢ast dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v praci

priznava nahradu cestovného a stahovacich vydavkov, odluéného a ostatnych nahrad

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zdklade dokladu o priebehu zamestnani
o zapocte dob predchadzajlcej praxe pre Ulely platového zaradenia zamestnanca, ako aj o zapocte doéb
zamestnania pre uréenie nemocenskych davok a dizky dovolenky na zotavenie - rozhoduje o prideleni
poctu nadpocetnych hodin pedagogickym zamestnancom

rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym ucitelom a podla nadobudnutej kvalifikacie uréuje odmeny
za externé vyucovanie

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi mzdovymi predpismi
zabezpecuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla nadobudnutého
vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnych predpisov o odbornej a pedagogickej
sposobilosti pedagogickych zamestnancov

sustavne sa stara o odborny rast zamestnancov Skoly

zamestnancom prideluje prdce so zretelom na ich schopnosti, skiisenosti a zdravotny stav,

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

zabezpecuje zdravotnicku starostlivost o zamestnancov

zodpovedd 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

zistuje a bezodkladne odstrariuje pric¢iny pracovnych Urazov a choréb z povolania, vedie ich evidenciu,
oznamuje ich prisluSnym orgdnom a robi opatrenia na ich napravu

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu zamestnancov

zodpovedad za dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, Pracovného poriadku a dalSich platnych
pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s touto agendou

Vydava po prerokovani so zriadovatelom a po schvaleni na pedagogickej rade:

SVP a jeho zmeny a dodatky, priority a opatrenia na zlepéenie vychovno — vzdeldvacieho procesu
Skolsky poriadok

Organizacny poriadok

Pracovny poriadok

Rokovaci poriadok

Plan Mz, PK

Plan prevencie drogovych zavislosti
Uvazky zamestnancov $koly

Plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti v SKD
Plan vnutroskolskej kontroly

Plan prace Skoly

Plan vyletov a exkurzii

Spolupracuje s
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spolupracuje s OU 0S, MU 08

ZS beiného typu

ZS pre Ziakov s NKS pdsobiacimi na Slovensku
logopédmi

CPPPaP

CSPPaP

ainé

2. Zastupca riaditela skoly

Pedagogického zastupcu riaditela skoly urc€uje riaditel Skoly. Je priamo podriadeny riaditelovi Skoly.

upozornuje riaditela Skoly na porusenia pravneho poriadku v ¢innosti Skoly a navrhuje opatrenia na
napravu stavu

poskytuje a zabezpecuje informdcie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni vychovno-vzdeldvacieho
procesu na Skole

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych zamestnancov skoly

pripravuje podklady k navrhu planu prace skoly a k analyze vychovno-vzdeldvacich vysledkov a spravanie
Ziakov na pedagogické rady

zUcastfiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdelavacej prace so Ziakmi

usmeriuje a kontroluje pracu vyucujucich, kontroluje povinni dokumentdciu triednych ucitelov a sleduje
a riadi metodicku pracu ucitelov

zUcastiuje sa pri tvorbe a vypracovani rozvrhu hodin

hospituje a uskuto€iuje hospitacné rozbory,

kontroluje esteticky, hygienicky a technicky stav u¢ebni

zabezpecuje organizaciu $kol v prirode a plaveckych kurzov

zabezpecuje mimoskolskd ¢innost v ramci skolského klubu

vedie MZ, PK zodpovedd za metodickd a odbornu Uroven vyucovania

poznatky ziskané na hospitdcidch zovSeobecriuje na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradach a
pedagogickych raddch

planovite koordinuje $kolenia zamestnancov

prijima ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vzdeldvacom procese a
navrhy rieSeni predklada vedeniu Skoly

kontroluje dokumentdciu vychovavateliek

vedie evidenciu o nepritomnych uciteloch (PN, OCR, ostatné) a pripravuje ich zastupovanie

prideluje dozory v Skolskej budove a kontroluje vykonavanie dozorov

kontroluje nastupy vyucujucich a vychovavatelov skolského klubu deti

zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych ucitelov a vychovavatelov skolského klubu deti

vedie evidenciu zastupovania

sleduje materidlno-technické vybavenie

dodrzZiavanie bezpecnostnych a protipoZiarnych opatreni

eviduje Skolské a pracovné Urazy

koordinuje organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii

vydava ucebnice a u¢ebné pomécky triednym ucitelom

kontroluje fond ucebnic a u¢ebnych potrieb, metodického materialu

zostavuje predpisané Statistiky, kontroluje a vyhodnocuje mesacne Skolskud dochadzku Ziakov
zabezpecuje kompletné a véasné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych Statistickych vykazov
podla stanovenych terminov v poZzadovanom rozsahu
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vyhotovuje objednavky

vedie centrdlny podaci dennik a zodpoveda za spisovu sluzbu

zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti

zabezpecuje vyhotovenie, rozdelenie a evidenciu vnutroorganiza¢nych noriem
vybavuje administrativne prace tykajlce sa Ziakov

3. Logopéd
Je priamo podriadeny zastupkyni riaditelky Skoly.

poskytuje konzulta¢né hodiny pre rodi¢ov a pedagdgov v oblasti logopédie

zUcastfiuje sa na semindroch a Skoleniach

vypracuva a archivuje metodické materidly

uskutocniuje vlastnu diagnostiku a v stlade zo zdverom sprav vySetreni psycholdgov a Specidlnych
pedagdgov, ktory odporudili Ziakov do nasej Skoly

voli vhodné metédy a formy prace

vedie samostatny zaznam o kazdom Ziakovi, ktorého uci

zUcastiuje sa na tvorbe IVVP

spolupracuje s rodiémi a podla potreby s pracovnikmi PPP

vykonava dozor a pohotovost podla rozpisu a potreby

vykonava a plni Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov riaditela skoly

4. Ucitel

Ucitel je pedagogickym zamestnancom 3Skoly, je priamo podriadeny zdstupkyni riaditelky Skoly a zodpoveda za:

profesiondlne odvedenu vyucovaciu hodinu po dobu 45 minut a za naplnenie ciela hodiny
dodrziavanie Skolského poriadku Ziakmi pocas celej vyu¢ovacej hodiny, porusenie $kolského poriadku
musi oznamit triednemu ucitelovi

vedenie kruzkovej ¢innosti deti v popoludnajsich hodinach

hodnotenie studijnych vysledkov Ziakov podla schvdleného interného predpisu pre postup hodnotenia
a klasifikacie Ziakov

priebezné informovanie rodicov o studijnych vysledkoch Ziakov pravidelne prostrednictvom Ziackej
knizky, internetovej Ziackej knizky, informacnych dni, v nevyhnutnom pripade aj osobne

pripravu akoordinaciu mimoskolskych aktivit (napr. triedne besiedky, vylety, exkurzie, Gc¢asti na réznych
sutaziach a pod.), resp. na ich participacii

dosledné vedenie dokumentdcie podla pokynov vedenia skoly

spolupracu s mimoskolskymi kultirnymi a vzdelavacimi institaciami (divadla, muzed, galérie, centra
volného casu, kniZnice, osvetové centrum a pod.)

koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sutazi a za odovzdanie agendy na archivaciu riaditelovi
Skoly

vykonavanie konkrétnych uloh a ¢innosti na zdklade poverenia nadriadeného zamestnanca skoly

Ucitel, ak je triednym ucitelom, zodpoveda za:

priebezné informovanie nadriadeného o obsahu a kvalite vyucovacieho procesu vo svojej triede
priebezné informovanie rodicov o studijnych vysledkoch deti osobnym kontaktom s rodicom,emailovou
komunikaciou a prostrednictvom Ziackej knizky a internetovej Ziackej knizky

dosledné vedenie triednej agendy podla pokynov nadriadeného pracovnika,

vedenie ucitela odbornych predmetov vo svojej triede a byt mu napomocny pri jeho priprave
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esteticky vzhlad triedy a ochranu majetku skoly v triede
triedne schodzky rodicov
informovanost Ziakov svojej triedy o $kolskom poriadku a o aktudlnom diani v $kole

5. Vychovny poradca

Je pedagogickym zamestnancom skoly, je priamo podriadeny zastupkyni riaditelky Skoly.

zodpovedad za pedagogicku, psychologicku a vychovnu osvetu pre rodicov Ziakov skoly

zodpoveda za spolupracu s institiciami, ktoré mézu posilnit pedagogicky a psychologicky servis pre
rodicov a triednych ucitelov

zodpovedd za poskytovanie konzultacii ziakom aich zakonnym zastupcom pri rieSeni vychovnych a
vzdeldvacich problémov

informuje Ziakov a ich zakonnych zastupcov o moznosti pokra¢ovania Stidia na osemro¢nom gymnaziu

v spoluprdci s triednym uditelom a pedagdgmi skoly, poradenskym zariadenim a zakonnym zastupcom sa
podiela na vypracovani a prehodnocovani individualnych vychovno-vzdeldvacich planov

vpripade potreby vstupuje do vychovno-vzdeldvacieho procesu podla aktualnych a individudlnych potrieb
Ziakov

spolupracuje pri tvorbe vzdeldvacich programov pre Ziakov so SVVP a pri tvorbe SkVP vo zverenej oblasti
zabezpecuje Specidlnopedagogické poradenstvo a konzulticie Ziakom, zdkonnym zastupcom deti a
pedagogickym zamestnancom skoly

pripravuje podklady pre odbornych zamestnancov poradenskych zariadeni, informuje o svojej ¢innosti
pedagogicku radu

aktivne spolupracuje s triednymi ucitelmi a zdcéastriuje sa rodi¢ovskych zdruzeni a informacnych dni

v oblasti vychovného poradenstva riesi osobnostné, vzdeldvacie a socidlne potreby deti

sprostredkovdva detom a ich zdkonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socialne,
psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje s triednymi uéitelmi

poskytuje odborné materidly pedagogickym zamestnancom, informuje zakonnych zastupcov

v€asne informuje riaditela skoly o zavaznych skutocnostiach, ktoré maja vplyv na oblast vychovy a
vzdeldvania Ziakov v rdmci zverenej oblasti

pravidelne zvySuje svoje odborné vedomosti

dodrziava platnu legislativu

spravne vedie a zabezpecuje archivaciu pisomnosti stvisiacich s ¢innostou na zverenom useku
zabezpecuje vyplnenie a odoslanie prihlasok na stredné skoly

zabezpecuje aktivnu spolupracu s odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni (CPPPaP) a inymi
organizaciami

uzko spolupracuje s triednymi ucitemi, zdkonnymi zastupcami

zodpovedad za kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov

zodpoveda za spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s ¢innostou

6. Skolsky podporny tim (SPT)
0d 1.1.2025 sa meni SPT a to nasledovne
V stlade s § 84a zakona 138/2019 Z.z. bude na $kole pracovat SPT, ktory je podla potrieb nasej $koly v tomto

zloZeni: odborny zamestnanec sSkolsky logopéd, Specidlny pedagdg a vychovny poradca.

Praca SPT je Uzko previazand s pracou vietkych ucitelov, Ziakov a rodi¢ov. DéleZitou Ulohou je spolupraca

s poradenskymi zariadeniami. SPT md zaroveri dosah na budovanie zdravej a bezpe¢nej klimy v $kole. Je to navrh
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subsididrneho rozloZenia, ktory reflektuje potreby vsetkych deti a aktérov v Skole, a zaroven ponuka priestor na

vzajomnu aktivnu podporu a rast.

7. Asistent ucitela

Je priamo podriadeny zastupkyni riaditelky Skoly.

podla Zakona ¢. 138/2019 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene
a doplneni niektorych zakonov pedagogicky asistent podla poZiadaviek ucitela, vychovavatela

vytvara rovnost prileZitosti vo vychove a vzdeldvani

pomaha dietatu, Ziakovi, alebo skupine deti alebo Ziakov pri prekonavani architektonickych,
informacnych, jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo kultdrnych bariér

vstupuje do vychovno-vzdeldvacieho procesu podla aktudlnych a individualnych potrieb Ziakov

pracuje so Zziakmi na vyucovacich hodinach iindividudine mimo vyucéovacich hodin

spolupracuje s triednymi ucitelmi, s vyucujucimi jednotlivych predmetov, s logopédom, s poradenskymi
zariadeniami, zdkonnymi zastupcami, konzultuje individudlne potreby a problémy Ziakov

zaujima sa o nové metddy, formy prace, zvySuje svoje odborné vedomosti

zUcastniuje sa rodi¢ovskych zdruZeni a porad

plni dalsie ulohy pridelené riaditelom Skoly

8. Vychovavatelia Skolského klubu deti
Su priamo podriadeni zastupkyni riaditelky Skoly.

zodpovedaju riaditelovi za Uroven vychovnej ¢innosti Skole

- podla pokynov riaditela $koly organizuju vietku vychovno-vzdeldvaciu €innost v SKD

- vypracovavaju podla pokynov riaditela navrh celoro¢ného planu prace

- vypracovavaju tyzdennu skladbu zamestnania Ziakov

- zucastniuju sa pracovnych porad zamestnancov skoly

- predkladaju riaditelovi Skoly poZiadavky na materidlne vybavenie pre oddelenia

- zabezpetuju vedenie pedagogickej dokumentacie SKD, robia beiné administrativne prace, ktoré
sUvisia s ich ¢innostou

9. Skolsky digitalny koordinator (SDK)
SDK je priamo podriadeny zastupkyni $koly a riaditelke $koly a pracuje podla pokynov vyplyvajucich zo zakona
a podla usmernenia MSVVas$ SR.

10. Usek hospodarsky - nepedagogicky zamestnanci skoly
Spravca pocitacovej siete

Je priamo podriadeny riaditelke Skoly. Zodpoved3 za:

- beind udribu pocitacovej siete, servis, fungujlice internetové pripojenie, inStalovanie a pouZivanie
softwaru v systéme

- pripravenost a funkénost IKT vo vychovno-vzdelavacom procese

- funkénost a udrzbu kopirovacich zariadeni, projektorov, interaktivnych tabdl, inej IT a didaktickej
techniky

- grafickd droven a pravidelnu flexibilnu aktualizaciu webovej stranky Skoly

- vypracovanie a realizaciu rozvojovych projektov na zverenom Useku

- organizaciu réznych skoleni a kurzov s vyuzitim IKT pre zamestnancov skoly a verejnost

- spolupracu so Skolskymi a mimoskolskymi insStiticiami a organizdciami
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vedenie inventara didaktickej techniky, jeho pravidelné dopliianie a vyradovanie

kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov

spravne vedenie a zabezpecenie archivacie pisomnosti stvisiacich s ¢innostou na zverenom Useku
vzdeldvanie sa a odborny rast v oblasti IKT

navrhy na inovacie v oblasti IT a skvalitfiovanie fungovania IKT na skole

dodrziavanie platnej legislativy

Upratovacky:

Su priamo podriadené zastupkyni riaditelky Skoly. Zodpovedaju najma za:

vytvaranie dobrych podmienok pre plynuld prevadzku skoly

aby bola budova véas otvorend a uzamknutd, otvorené Satne Ziakom

zametanie a stieranie podlahy

vynasanie smeti

utieranie prachu

umyvanie umyvadiel

dezinfekcia priestorov WC a umyvadiel

udrziavat v Cistote presklené okna a dvere

Cistenie obkladaciek v triedach a na WC, v sprchach

umyvanie dveri

udrZiavanie v Cistote olejové natery stien v triedach a na chodbdch

efektivne vyuzivat Cistiace prostriedky

raz ro¢ne vykonat velké upratovanie spojené s umyvanim vsetkych okien

po ukonceni upratovania skontrolovat zverené priestory, vypnutie elektrickych spotrebicov,
zatvorenie vsetkych okien

mensie opravy ndbytku

upevnovanie vesiakov, garnizi, tabul, nasteniek, obrazov, list, prahov a drobnych materidlov
drobné maliarske prace

Cistenie chodnikov, dvora, arealu Skoly

riadia sa pracovnym poriadkom

v zimnom obdobi odhffia sneh

plnia dalSie Ulohy pridelené riaditelkou skoly v ramci pracovného zaradenia a pracovnej naplne

riadne hospodari s prostriedkami zverenymi organizdciou, ochranfiuje majetok pred poskodenim,
stratou, zni¢enim

zistené zavady okamtzite hl3si riaditelke Skoly

zodpoveda za inventdr skoly v rozsahu uvedenom v zmluve o hmotnej zodpovednosti

dodrziava Vnutorny poriadok Skoly, zasady BOZP, CO, a PO, dba o bezpecnost seba a inych
zabrafuje vstupu nepovolanych osobdam do budovy

informuje navstevnikov v ramci objektu

vykonava pravidelné obchodzky

zistené neziaduce osoby hlasi vedeniu Skoly

Skolnik, udrzbar, zahradnik:
Su priamo podriadeni zastupkyni riaditelky Skoly. Zodpovedajld najma za:

vytvaranie dobrych podmienok pre plynuld prevadzku Skoly

vykonavaju drobné udrzbarske prace, domovnicke a upratovacie prace v uréenom rozsahu podla

pracovnej ndplne
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udrzbu tried

opravy a udrzbu umyvadiel, WC, pisodrov, vodovodnych batérii a pod.

vymenu tesneni, Cistenie a regulovanie WC nadrzi, Cistenie sifonov

udrzbu spfch, vodovodnej Sachty

Cistenie stresSnych vypusti

vymenu Ziaroviek a Ziariviek

opravu a vymenu dveri, kfuciek, vioZiek do zdmkov

mensie opravy ndbytku

upevnovanie vesiakov, garnizi, tabul, nasteniek, obrazov, list, prahov a drobnych materidlov
drobné maliarske

Cistenie chodnikov, dvora, arealu Skoly

riadia sa pracovnym poriadkom

v zimnom obdobi odhfiaju sneh a v lete kosia

denne kontroluju uzavretie okolia

plnia dalSie Ulohy pridelené riaditelkou skoly v ramci pracovného zaradenia a pracovnej naplne
riadne hospodari s prostriedkami zverenymi organizaciou, ochrariuje majetok pred poskodenim, stratou,
znicenim

zistené zavady okamdZite hldsi riaditelke skoly

zodpoveda za inventdr skoly v rozsahu uvedenom v zmluve o hmotnej zodpovednosti
dodrziava Vnutorny poriadok Skoly, zasady BOZP, CO, a PO, dba o bezpecnost seba a inych
zabranuje vstupu nepovolanych osobam do budovy

informuje navstevnikov v ramci objektu

vykonava pravidelné obchodzky

zistené neZiaduce osoby hlasi vedeniu Skoly

11. Technik BOZP
Pracuje na zdklade zmluvy v zmysle Obchodného zdkonnika. Nie je zamestnancom skoly.

Cinnost vykondava dodavatelskym spdsobom, zodpoveda najma za:

1.
2.

No v sew

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢iiu, odborné ucebne a ostatné prevadzky aich
predloZenie riaditelke Skoly na schvdlenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri revizidch a kontrolach,

pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentdcie suvisiacej s BOZP na Skole,

bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych Urazov.

Zodpoveda za dodrZiavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole a vykonanie vSetkych typov
revizii, vykonava Skolenia pracovnikov skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpovedda za spravnost vedenia
dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany.

Osobné udaje spraciva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spracivani osobnych Udajov
sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov.
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lll. Prava a povinnosti zamestnancov Skoly

Zamestnanec $koly je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnutro-skolské predpisy. Vsetci zamestnanci su

povinni zachovévat mi¢anlivost a dodrziavat zakon ¢.18/2018 Z.z. o ochrane osobnych Gdajov v zneni neskorsich

predpisov.

Zamestnanci su povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajlice z pracovno-pravnych vztahov, pracovnej

naplne a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni. Z pracovnej naplne kazdého zamestnanca vyplyvaju tieto

povinnosti a zodpovednost:

plnit prikazy priameho nadriadeného

vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych udloh

dodrziavat pracovny ¢as

dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri préaci a poZiarnej ochrany

ochranovat majetok skoly, riadne hospodarit a nakladat s majetkom skoly a chranit ho pred zni¢enim,
poskodenim, stratou alebo zneuzitim

upozornit ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, odmietnut vykonanie prikazu, ak je
jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tuto skutoénost ihned oznamit vyssiemu nadriadenému

Prava zamestnancov:

pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnoZstva, kvality a spolo¢enského vyznamu

zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci

pozadovat pomécky pre plnenie danych dloh, poZadovat vykonanie opatreni, ktoré su potrebné pre
bezpecnu pracu

dostat dovolenku na zotavenie v diZke a za podmienok stanovenych v Zékonniku prace

oboznamit sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpeénostnymi a
ostatnymi predpismi, vztahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonavanu

Prava, povinnosti a zodpovednost veducich zamestnancov $koly:
Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v predchadzajicom

bode tieto prava a povinnosti :

poznat uUlohy a chod prace, pdsobnost skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti vlastnej funkcie
priebezne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a Glohami, ktoré sa dotykaju ich
¢innosti, prerokovavat s nimi zavazné otazky tykajlce sa plnenia tychto uloh a sledovat dodrziavanie
pracovnej discipliny

vydavat prikazy podriadenym zamestnancom

zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokracovanie v praci mohlo ohrozit Zivot alebo
zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok skoly

uplatriovat zasady odmeriovania za pracu, podla platnych predpisov a kritérii

IV. Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie Ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu zriaduje riaditelka Skoly

poradné organy a komisie, ktorych ¢innost sa riadi ich planmi prace.

1. Pedagogicka rada skoly

Pedagogicka rada je je poradnym organom riaditelky Skoly, ktory prerokiva pedagogicko-organizacné

otazky vychovno-vzdeldvacej €innosti. Clenmi pedagogickej rady st vietci PZ a OZ prisludnej $koly.

Predsedom pedagogickej rady je riaditelka Skoly. Pedagogicka rada prerokuva skolsky poriadok, prerokuva

Skolsky vzdeldvaci program, prerokuiva vychovny program, a plni Ulohy podla osobitného predpisu. Jej
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postavenie, poslanie a priebeh rokovania s vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava
ju podla planu, pripadne podla potreby riaditelka Skoly.

2. Komisie zasadajlce jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod.

3. Rada skoly - je samospravny organ skoly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy deti, Ziakov,
ich zdkonnych zastupcov a zamestnancov Skoly. PIni funkciu verejnej kontroly prerokivanim otazok
tykajucich sa vykondvania hlavnej Cinnosti Skoly. Rada Skoly najma prerokuva Skolsky poriadok, skolsky
vzdeldvaci program, iné délezité dokumenty a skuto€nosti, ktoré sa tykaju ¢innosti Skoly.

4. Inventariza¢nd komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave majetku. Po
skon&eni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke SS pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj
navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocdet ¢lenov komisie sa urcuje podla
rozsahu vykonanej inventarizdcie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditelka . Okrem uréenej
inventarizdcie sa komisia schadza podla potreby. Inventarizaéné komisie sU zriadené Smernicou o
finanénom riadeni.

5. Vyradovacia komisia posudzuje ndvrhy inventarizaénej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych
predmetov.

6. Likvidaénd komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditelkou skoly.

7. Skodova komisia - sluzi ako poradny organ riaditelky $koly v otazkach riedenia a uplatfiovania préva na
nahradu skody spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pdchatelom. Je trojélennd. Predsedu
komisie a jej ¢lenov menuje riaditel Skoly cez Statut Skodovej komisie. Komisia zasada podla potreby a vo
svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

V. Krizovy $tab (havarijny tim)

1. Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a
inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy Stab.

2. Krizovy §tab je 3 €lenny. Clenov krizového $tdbu menuje riaditelka 3koly. Na ele $tdbu je zodpovedna
osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditelka Skoly.

3. Krizovy $tab sa zvolava pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situacie, ktord ma dosah na ochranu osobnych tdajov. Krizovy $tab zvoldva riaditelka Skoly.

4. Krizovy $tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia stvisiace s ochranou osobnych udajov.

PZ, OZ skoly mdzu vstupovat na pracovisko v spristupnenom ¢ase od 6.30 hod. hlavhym vchodom do 16.30
hod..

Mimo tohto ¢asu zamestnanci mézu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditelkou Skoly. Povolenie
riaditelky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dbévodu ochrany majetku
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (Gnik vody, plynu, poziar, ...atd")
Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne riaditelky Skoly
je zakazané. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta a v
ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrZiavaju.

VI. Zaverecné ustanovenia

Organizacny poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov.
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2. Tento organizatny poriadok je zadvazny predpis, ktory upravuje vztahy a pracovné naplne zamestnancov
a dalsie vztahy suvisiace s prevadzkou skoly.

Sucastou organizacného poriadku je organizacna schéma skoly.

Clenovia krizového $tatu si vymenovani v prilohe €.2

Organizacny poriadok je dokument, s ktorym st obozndmeni vietci zamestnanci.

Zmeny a doplnky k organizatnému poriadku vyddva vylucne riaditelka Skoly.

o v e W

VII. Uéinnost

Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost driom 01.02.2026.

Nitra, dfia 22.1.2026.

PaedDr. Ludmila DrZikova
riaditelka Skoly

Prilohy: €. 1 Organizacna struktdra
¢. 2 Clenovia krizového $tébu
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Priloha ¢. 1

Organizacna Struktura

Zriadovatel Skoly

Riaditelka Skoly

| | | | |
' 2 ' 2 ' 2 ' 2 ' 2 ' 2
~ ~ ~ ~ ~ ~

Zastupkyria Zastupkyria

e a Sprévca pocitacovej A oo 54 Skolsky podporny PP Skolsky digitalny

r|ad|t_e|1$y Skoly pre siete rlgvcll_telky sko!y pre . Krizovy Stab [P v

primérne vzd. nizsie stredné vzd.
|
| | | 1 | | |
' 8 ' 8 ' 8 ' 8 ' 8 ' 8 ' 8
~ ~ ~ ~ ~ ~ ~

Wchovna upratovacky,

ucitelia 0. - 4. st. ucitelia 5. - 9. st. Vychovavatelia SKD Asistent ucitela V! 2 Logopédka Skolnik, udrzbar,
Eoradivns zéhradnik
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Menovanie clenov krizového stabu Priloha &.2

V sulade s bodom V. Organizacného poriadku Skoly a s postdenim vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly pre
zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidane;j
situdcie menujem s platnostou od 01.02. 2026 krizovy Stab skoly nasledovne:

1. PaedDr. Ludmila Drzikova
2. Mgr. Maria Chalusova
3. Mgr. Petra Daubnerova
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