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Clanok 1

Z.akladné ustanovenia

. Specialna zakladna $kola pre Ziakov s telesnym postihnutim, Pionierska 850/13, Detva (d’alej len

SZS) bola zriaden4 ako samostatna rozpo&tové organizacia zriad’'ovacou listinou zo diia 01. 09.
1993 Skolskou spravou Zvolen ako Osobitna $kola pre mentalne a telesne postihnuti mladeZ pri
Ustave socialnej starostlivosti v zmysle Zakona ¢. 542/1990 Zb. o $tatnej sprave v $kolstve a
Skolskej samosprave v zneni neskor$ich predpisov, § 63 Zakona €. 29/1984 Zb. o ststave
zakladnych a strednych $kol v zneni neskorsich predpisov.

. Dnia 24.08.1996 bola vydana Okresnym uradom v Detve zriad’'ovacia listina ¢islo OsaK/31/96
Osobitna Skola pri Gstave socialnej starostlivosti.

Dna 14.12.1998 vydal Krajsky tirad Banské Bystrica zriad’ovaciu listinu ¢islo 98/053489-5,
ktorou zriadil s u¢innost’ou od 01.01.1999 Osobitnu skolu pre telesne postihnutych so sidlom
Detva, Pionierska 850/13.

Dna 15.08.2000 vydal Krajsky urad v Banskej Bystrici, odbor Skolstva, mladeZe a telesnej
kultiry doplnok ¢&islo 2000/045075-6, ktorym sa zmenil nazov $koly na Specialna zakladna
Skola s u¢innostou od 01.09.2000.

Dna 02.01.2004 pod ¢islom 4/2004/49 bol vydany doplnok k zriad’ovacej listine, kde sa zmenil
zriad’ovatel’ Skoly, ktorym sa stal Krajsky skolsky urad v Banskej Bystrici s u¢innostou od
01.01.2004.

Dna 21.12.2006 vydal Krajsky Skolsky tirad v Banskej Bystrici Dodatok k zriad'ovacej listine
¢islo 2006/00065-12 s u¢innost’ou dilom vydania, ktorou sa zmenil nazov zariadenia na
Specialna zékladna $kola pre telesne postihnutych, Pionierska 850/13, Detva.

Dna 28.08.2008 vydal Krajsky skolsky urad v Banskej Bystrici Dodatok k zriad’ovace;j listine
&islo 2008/0004-06651 s ti¢innost'ou od 01.09.2008, ktorym sa zmenil nazov §koly na Specidlna
zakladna skola pre ziakov s telesnym postihnutim, Pionierska 850/13, Detva s u¢innost'ou od
01.09.2008.

Diia 04.02.2013 bol vydany dodatok k zriad’ovacej listine &islo: OBU-BB/2013/00127-
00076/43, kde boli dodatkom k zriad’ovacej listine doplnené elokované pracoviska ako sucasti
Skoly.

Diia 30.10.2013 bol dodatkom ¢&islo: OUBB-08/2013/00127-07947/40 v savislosti s prijatim
zakona ¢. 180/2013 Z. z. o organizacii miestnej Statnej spravy a o zmene a doplneni niektorych
zakonov doslo s t¢innost'ou od 01.oktdbra 2013 k zmene nazvu zriad’'ovatel’a Skoly z
Obvodného tradu Banska Bystrica na Okresny trad Banska Bystrica.

Diia 03.01.2022 bol vydany Dodatok ¢.7 k zriadovacej listine, od Ol. januara 2022 meni
zriad'ovatel’ Skoly z Okresného uradu Banska Bystrica na Regiondlny urad Skolskej spravy
v Banskej Bystrici.

0 Dna 02.01.2023 bol vydany dodatok ¢. 8 k zriad'ovacej listine. Regionédlny urad Skolskej spravy
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v Banskej Bystrici meni zriad’ovaciu listinu €.j.98/053489-5 zo dna 14.12.1998 v zneni neskorSich
dodatkov nasledovne: v pism. ¢) St¢asti skoly sa vypustaja body:

- Centrum $pecialno-pedagogického poradenstva pri Specialnej zékladnej $kole pre Ziakov s telesnym

postihnutim, Pionierska 850/13, Detva,

- Centrum $pecialno-pedagogického poradenstva pri Specialnej zakladnej $kole pre Ziakov s telesnym

postihnutim, Pionierska 850/13, Detva — elokované pracovisko M. R. Stefanika 908/40, Detva.
Ostatné udaje zriad'ovacej listiny Specialnej zakladnej Skoly pre Ziakov s telesnym postihnutim,
Pionierska 850/13, Detva ¢.j. 98/053489-5 zo dia 14.12.1998 v zneni neskorSich dodatkov sa
nemenia.

2. SZS pre ziakov s TP je vychovno-vzdeldvacim zariadenim.

3. Predmetom ¢&innosti SZS pre Ziakov s TP je vychovno-vzdelavacia &innost’ pre primarne
vzdelanie ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami sposobom primeranym ich
postihnutiu. Obsah vzdeldvania je prisposobeny stupiiu postihnutia Ziakov a na zaklade tychto
stupiiov je $kola vnitorne diferencovana. Ziaci s autizmom a Ziaci s viacnasobnym
postihnutim sa vzdelavaji v triedach s individudlnym vzdelavacim programom.

4. SZS pre ziakov s TP bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie 35984830.

5. Tento organizaény poriadok je zdkladnou internou organiza¢nou normou SZS pre Ziakov s TP,
urcuje organiza¢nu Struktiru, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ vedicich zamestnancov, je
vydany v stilade s § 3 ods. 3 Vyhlasky MS SR 320/2008 o zakladnej $kole.

6. Organiza&ny poriadok upravuje vniitornti organizaciu SZS pre Ziakov s TP, oblast jej riadenia
a ¢innosti, del’bu prace a pdsobnost’ jednotlivych tsekov.

7. SZS pre ziakov s TP je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajlicu z tychto vztahov. Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpec€uje samostatne na
zéklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre origindlne kompetencie, doplnkovych
a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

8. Sidlom SZS pre Ziakov s TP je Pionierska 850/13, Detva. Elokované pracovisko $koly je
Starova 12, Detva.

9. SZS pre ziakov s TP a jej sucasti riadi riaditel’ $koly, ktorého vymentva a odvolava na navrh
Rady skoly zriad'ovatel’ — Regionalny trad Skolskej spravy v Banskej Bystrici.

Clanok 2
Organizacna Struktura

1. SZS pre ziakov s TP sa ¢leni na jednotlivé Gtvary, ktoré komplexne zabezpe¢uji a koordinuji tilohy
Skoly v zmysle zriad'ovacej listiny:
- usek riaditel’ky Skoly
- pedagogicky a odborny tsek
- hospodarsko-spravny usek
Kazdy usek zabezpeCuje uceleny stbor odbornych cinnosti. Za cinnost' usekov zodpoveda
riaditel’ka Skoly. Jednotlivé useky pri vykone svojej ¢innosti vzdjomne spolupracuju. V pripade, Ze
sa vybavenie urditej veci dotyka pdsobnosti viacerych tisekov SZS pre ziakov s TP, zabezpeduje jej
vybavenie ten usek, ktory bol riaditel’kou SZS pre Ziakov s TP povereny plnenim tejto tlohy.
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2. Organizaéné ¢lenenie SZS pre ziakov s TP zabezpeluju jej jednotlivé tseky. Useky st
organiza¢né celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuji vacsi rozsah vzajomne suvisiacich
ginnosti uréitého zamerania. Na &ele usekov je riaditelka SZS pre Ziakov s TP.

3. Riaditel’ka SZS pre Ziakov s TP je opravneny uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat), riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten tcel zdviazné pokyny.

4. Riaditel’ka SZS pre ziakov s TP je v zmysle planu vnutornej kontroly priamo zodpovedna za
spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a je povinnd osobne kontrolovat’ plnenie uloh
jednotlivych usekov, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov, pripadne prijimat’ opatrenia
na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom.

Riadenie Skoly a zodpovednost’

1. Usek riaditelky $koly

SZS pre ziakov s TP riadi riaditel’ka, ktora vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3
zékona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorSich zmien
a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

a) nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zékona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave,

b) prijati ziaka do Skoly,

c) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochédzat’ do Skoly,

d) oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich ¢asti,

e) povoleni plnit’ povinnu $kolskt dochadzku mimo tzemia Slovenskej republiky,

f) ulozeni vychovnych opatreni,

g) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

1) povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchédzacovi, ktory nie je
ziakom Skoly,

j) urceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢nu thradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadent,

k) individudlnom vzdelavani ziaka,

1) vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym $titom na tzemi Slovenskej republiky so suhlasom
zastupitel'ského uradu iného Statu

m)individudlnom vzdelavani Ziaka v zahranici

n) umozneni $tadia ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu,

0) zmenach vnutornej organizacie SZS,

p) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

q) personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

r) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

s) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

t) vietkych dohodach SZS a jej partnermi,

u) vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zadkonnika prace),

v) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
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w)urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek uréeného s
predchadzajicim suhlasom zastupcu zamestnancov podl'a § 111 ZP,

x) zariad’ovani prace nad¢as a vhodnom ¢ase ¢erpania ndhradného vol'na, pripadne o vhodnej
uprave pracovného Casu podla § 97 ZP,

y) poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca

§ 136 az 141 ZP,
Z) zverovani na pisomné potvrdenie osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné

podobné predmety podl'a § 177 az 191 ZP.

1.2. Zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdeldvacich programov urcenych pre Skolu, ktoru riadi,

b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,

c¢) dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré stivisia s predmetom ¢innosti
Skoly a Skolského zariadenia,

d) troven vychovno-vzdeldvacej prace Skoly a Skolského zariadenia,

e) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov uréenych na zabezpecenie
¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

f) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve $koly alebo Skolského zariadenia,

g) za pripravu uzneseni z PR a opatreni z pracovnych poréd,

h) prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

1) za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

J) dodrziavanie kolektivnej zmluvy vysSieho stupiia,

k) za tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,

1) za vypracovanie planu profesijného rozvoja,

m)zodpovedad za zabezpecenie a vedenie Skolského registra v sulade s § 76 a § 78 zakona
¢. 138/2019 Z.z

n) kazdorocné hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov.

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:
a) organiza¢ny poriadok skoly,
b) pracovny poriadok Skoly (prerokuje sa aj so zadstupcom zamestnancov),
c) Skolsky poriadok (prerokuje sa aj v rade Skoly),
d) prevadzkovy poriadok $koly (schvaluje RUVZ),
e) rokovaci poriadok,
f) Skolsky vzdelavaci program, ktory v pripade zmeny predklada zriad’'ovatel'ovi
na schvalenie,
g) plan préace Skoly na prislusny Skolsky rok (schval'uje PR),
h) vnitorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované
na podmienky Skoly,
1) vydava zasady hodnotenia pedagogickych a odbornych zamestnancov podla § 70 zadkona
138/2019 Z.z,
j) vsulade s § 35 ods. 6 zdkona 138/2019 Z. z. ur€uje Struktiru kariérovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,
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k) vydava ro¢ny plan kontinualneho vzdeldvania po vyjadreni zriad’ ovatel’a.

1.4. Poskytuje zriad’ovatel’ovi:
a) udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prisluSného Skolského roka,
b) udaje zo Skolského registra zamestnancov v zmysle § 76 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych

zakonov najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru prislusného skolského roka.

1.5. Predklada zriad’ovatelovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,

b) navrh na Gpravy v u€ebnych planoch a v skladbe vyucovanych voliteInych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

¢) navrh rozpoctu,

d) névrh na vykonavanie podnikatel’skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

e) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5 pism.
zakona 596/2003 Z. z.

f) spravu o vysledkoch hospodarenia skoly alebo Skolského zariadenia,

g) koncepény zdmer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na dva roky
a kazdoroc¢ne jeho vyhodnotenie,

h) informaciu o pedagogicko-organizacnom a materidlno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:
a) vedicich zamestnancov, na miesta d’al§ich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurcuje pracovny poriadok,
b) komisiu na komisionélne preskusanie ziakov,
¢) inventariza¢nd, vyrad'ovaciu a likvida¢ntl komisiu,
d) skodovt komisiu,

e) komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrované¢ho Skolského trazu.

1.7. Schval’uje:

a) rozvrh hodin na prislusny skolsky rok (po prerokovani v PR),

b) rozdelenie tivizkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva,

¢) rozvrh dozorov,

d) vychovné opatrenia ziakom (po prerokovani v PR),

e) plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

f) nad¢asovu pracu vsetkych zamestnancov,

g) pracovné cesty zamestnancov,

h) plan dovoleniek (po prerokovani so zastupcom zamestnancov a v PR),

1) osobné priplatky a odmeny,

J) poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
§ 136 az 141 ZP

k) vnutorné dokumenty SZS pre Ziakov s TP,



1.8. Spolupracuje:
a) so zriad'ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,
b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,
¢) s nadriadenymi orgdnmi,
d) radou Skoly,
e) so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizéciami v meste a na ostatnych urovniach.

Riaditel’ku SZS pre Ziakov s TP v &ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca zamestnavatela s
obmedzenymi kompetenciami v ramci rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel’ku Skoly moze
v Case jej nepritomnosti zastupovat’ aj iny flou povereny zamestnanec v ramci jemu danej posobnosti.
Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného
zamestnanca.

Pri odvolani riaditel’ky $koly poveri zriad'ovatel’ pedagogického zamestnanca SZS pre Ziakov s TP jej
vedenim do vymenovania nového riaditel’a skoly.

2. Pedagogicky a odborny tsek

Je priamo riadeny riaditel’kou skoly, tvoria ho:

Riaditelka Skoly

| |
Usek primarneho vzdeldvania Vychovna poradkyna

2.1. Pedagogicky a odborny usek
- zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podl'a platnych ucebnych planov
- aucebnych osnov a inli mimoskolsku ¢innost’,
- vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu€ovacom a vychovnom procese,
- vedie predpisanu dokumentaciu, evidenciu o uc¢ebnych vysledkoch, spravani a dochadzke ziakov,
- zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,
- zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych tsekoch,
- organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové a iné aktivity s cielom raciondlne,
ucelne a cielavedome vyuzivat volny €as ziakov v sulade s ich zdujmami,
- vytvara podmienky na pripravu zZiakov na vyucovanie,
- podiel’a sa na organizovany relaxacno-rehabilitaénych pobytov a pobytov v prirode,
- riadi pracu v oblasti organizacie vyucby vo vsetkych triedach,
- kontroluje vychovno-vzdeldvaci proces v Skole a osobne sa na fiom podiela,
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- pripravuje podklady k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravania a dochadzky ziakov,

- kontroluje a usmeriiuje vyucujucich,

- riadi pracu vychovného poradcu,

- vykonava hospitacie a vedie o nich zaznamy, vypractuva hospita¢né rozbory, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

- vykonéva tlohy pedagogicko-organizacného charakteru, plni vyclenené ulohy zo spracovania agendy
Skoly,

- dbé o dosledné vedenie pedagogickej dokumentacie — triednych knih, osobnych spisov Ziakov,
vysvedcent,

- zabezpecuje zastupovanie pedagogickych zamestnancov v ¢ase ich nepritomnosti,

- organizacne zabezpecCuje dozor a plynuly priebeh akeii, ktoré st organizované skolou,

- organizacne a obsahovo zabezpecuje zasadnutie pedagogickych rad, vedie hodnotiace a

- klasifika¢né porady,

- zabezpecuje zostavenie rozvrhu hodin a kontroluje jeho dodrziavanie,

- eviduje neospravedlnenu nepritomnost’ ziakov.

2.2. Riaditel’ka Skoly

Riaditel’ka Skoly zodpoveda najma za:
a) pridelenie uvizkov uc¢itel'om podl'a aprobécie,
b) vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny Skolsky rok,
c¢) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,
d) za tiroven prace metodickych organov a vykon hospita¢nej ¢innosti na svojom useku,
e) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
f) dodrZiavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
g) PR a opatreni,
h) vedenie pracovnych porad,
1) evidenciu nepritomnych uciteliek a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,
j) mesacéné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad€asovej prace, evidenciu
k) NLP,NLPsmp, OCR,
1) evidenciu nahradného volna,
m)efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly,
n) pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,
0) urovein vedenia pedagogickej dokumentécie na svojom useku,
p) koordinaciu vyletov, exkurzii, besied, sut’azi a pod.,
q) archivaciu vsetkych pisomnosti,
r) odmenovanie podriadenych zamestnancov v zmysle vnutorného mzdového predpisu,
s) vyuzivanie pomdcok a ich pravidelné doplianie v sulade so schvalenym rozpoétom $koly,
t) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st'aznosti, overuje ich opodstatnenost,

u) pripravuje podklady a nédvrhy na riesSenie.

2.3. Zastupca zamestnavatel’a s obmedzenymi kompetenciami

Zastupuje riaditel’ku Skoly pocas jej nepritomnosti v ur€enom rozsahu. Riaditelku mdze zastupovat’
aj iny zamestnanec. Poverenie musi byt vZdy urobené pisomne a musi v iom byt’ uvedeny ¢asovy a
vecny rozsah opravnenia poverené¢ho zamestnanca.
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2.4. Vychovna poradkyna

Riaditel’ka skoly menuje vychovnt poradkynu z radov pedagogickych zamestnancov Skoly, pri tejto
¢innosti je priamo podriadend riaditel’ke Skoly. Vychovna poradkyia v pripade potreby
sprostredkuje detom a ich zakonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socidlne,
psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi ugitelmi. Uzko
spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami Skoly, odbornymi zamestnancami poradenskych
zariadeni (§ 134 ods. 3 zédkona 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani).

Vychovna poradkyna zodpovedd najma za:
a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,
b) za spolupracu s UPSVaR a inymi institGciami,
c¢) evidenciu a v¢asné hlasenie zanedbavania povinnej skolskej dochadzky,
d) spravne vedenie a archivéciu pisomnosti suvisiacich s jej ¢innostou,
e) karierové poradenstvo ziakom a rodi¢om,
f) za spolupracu so strednymi $kolami,
g) pedagogicko-organizacné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na skole,
h) vypracovanie sprav o vychovno-vzdeldvacich problémoch ziakov vyZziadanych Staitnymi organmi,
1) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
J) koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych problémov
ziakov,
k) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych riesSeni pri vychovnych problémoch ziakov.

3. Hospodarsko-spravny usek

Je priamo riadeny riaditel’kou Skoly, tvoria ho:

Riaditelka
skolv

1 - | ~
ekonomka upratmfaﬁka adribar technik
personalistka BOZP a PO

S J A

Hospodarsko-spravny usek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a persondlno-mzdové
zalezitosti SZS pre Ziakov s TP a je za ne zodpovedny.

- pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

- konzultuje s riaditelom SZS pre Ziakov s TP navrh rozpoétu a zdovodiiuje ho na rokovaniach

so zriad’ovatel'om,

- vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

- hl'ada a uplatituje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

- zabezpecuje styk s bankou,
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- zodpoveda za vedenie pokladnice,

- vedie uctovnu evidenciu,

- vedie kompletni agendu zamestnancov SZS pre Ziakov s TP a je za fiu zodpovedny,

- dozeré na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

- vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

- vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela SZS pre Ziakov s TP, pripadne na
zéklade poziadaviek nadriadenych organov,

- vykonava predbeznt finan¢nu kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditel’kou Skoly,

- pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu,

- zabezpecuje upratovanie a udrzbu Skolskych priestorov,

- plni d’alSie ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

3.1. Ekonémka - personalistka

Je priamo podriadena riaditel’ke Skoly a zodpovedé4 najma za:

a) vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

b) dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodérent,

¢) vypracovanie navrhu rozpoc¢tovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu, vypractiva podklady
k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly a rocného planu na neinvesticné a investi¢né prace,

rekonstrukcie,

d) vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na tdrzbu,

e) vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finan¢nom hospodareni a
vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,

f) vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich predlozenie
riaditel’ke Skoly na schvélenie,

g) vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

h) vedenie uctovnictva a jeho mesané uzdvierky, vedie vSetku U¢tovnu evidenciu t.j. celkovi
uctovnu agendu Skoly a pripravuje predkontaciou vstupné materidly pre persondlny pocitac so
sucasnou kontrolou udajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

1) odsuhlasuje komplexne syntetické ucty stuvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej Casti
rozpoctu,

J) zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre udaje vykaznictva
za sledované obdobie,

k) kontroluje nalezitosti uc¢tovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke, vecnt spravnost’ faktur a
ich uhradzanie v termine splatnosti, evidenciu a spravnu vecnost’ uc¢tovnych dokladov,

1) vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predloZzenych tuctovnych a
hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri fakturach dolozené objedndvky, dodacie
listy, hospodarske zmluvy, vyzna¢eny nakup DHM a ucebnych pomdcok, ¢i bol dodrziavany
zakon o verejnom obstaravani,

m)Stvrtrocne predkladd zriad’'ovatelovi vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za
sledované obdobie,

n) zodpoveda za vedenie knihy objedndvok a faktir, za vedenie skladu /na Cistiace potreby/, za
archivaciu, archivuje vSetky doklady, za vedenie pokladne Skoly, vedie pokladni¢na knihu Skoly a
dokumentuje vsetky pokladni¢né operacie, evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a
vyplacanie nahrad pri pracovnych cestach, evidenciu a vypldcanie dopravného a motivacnych
Stipendii Ziakom v zmysle platnej legislativy,

0) za Sekovy material pre vyber hotovosti do Sekovej knizky,
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p) za v€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov osob),
q) spolupracu s finanénym oddelenim zriad’ ovatel’a,

1) bezpe€nost’ informaéného systému, ktory vyuziva,

s) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou ¢innost'ou skoly,

t) kompletné a véasné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

u) vypracovanie podkladov a dodrZiavanie platnej legislativy,

v) spolupracuje pri agende BOZP a PO,

w) spolupracuje pri vypracovani projektov,

x) za evidenciu Skolskych a pracovnych urazov, vypliuje Statistické vykazy o Skolsky urazoch.

3.2. Ekonomka - personalistka

Je priamo podriadena riaditel’ke Skoly a zodpoveda najma za:

a) prijimanie, rozdelovanie a odosielanie poSty podla registratirneho planu a vecnej prisluSnosti
jednotlivym zamestnancom, vyhotovovanie koreSpondencie riaditel’ke Skoly, vyhotovuje
koreSpondenciu riaditel’ke s inymi inStiticiami, zabezpecCuje prijimanie posStovych zdsielok a
odnésku zasielok na postu,

b) vyhotovenie objednavok skoly,

c¢) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

d) zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania, vedie
pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné zmluvy, platové dekréty,
platové postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné vypracovanie platovych dekrétov podla
platnych mzdovych predpisov a vnttornych smernic),

e) kompletni a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich z
pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesaéné zmeny pre likvidaciu miezd,
kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre
novo nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov), evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie
vietkych zamestnancov, evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami, evidenciu a spravnu vecnost’ nadcasovej prace prevadzkovych zamestnancov,
spolupracuje s daniovym uradom, uradom prace, socidlnou a zdravotnou poistoviiou, vedie a
archivuje mzdové listy zamestnancov, pripravuje a vypracovava plan dovoleniek, po uplynuti
kalendarneho roku vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku a podla potreby ich
odovzdava socialnej poistovni, Studuje a vzdeldva sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-
pravnych, danovych a poistnych predpisov, zabezpecuje, aby daniové vyhlasenia pracovnikov boli
v€asné a aktudlne, priznava a zastavuje vyplacanie daflového bonusu na deti a dafiovych ulav,
zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,

f) zabezpecuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,

g) zodpoveda za tplnost a spravnost’ dokladov pre Danovy urad a pre pridavky na deti,

h) zabezpeCuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujice Udaje o zamestnani s
uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavdzkov pracovnikov
voci organizécii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

1) zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou
agendou v suvislosti s platnymi predpismi, spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich
archivaciu,

j) spolupracuje pri vypracovani projektov,

k) spolupracuje pri agende BOZP a PO,

1) zabezpecuje zverejiiovanie zmliv v centralnom registri,
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y) zabezpecuje inventarizaciu majetku podl'a zékona o inventarizécii, hospodarskych prostriedkov
zodpoveda za vedenie inventara Skoly. Podl'a névrhov ciastkovych inventarizacnych komisii
uskuto¢iiuje vyrad'ovanie DHM z evidencie,

m)spolupracuje so Skodovou komisiou

3.3. Technik BOZP a PO:
Cinnost’ vykonava dodavatel'skym spdsobom, zodpoveda najma za:
a) vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,
b) zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontroléach,
c¢) pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP a PO,
d) kompletné a spravne vedenie dokumentécie stvisiacej s BOZP a PO na Skole,
e) bezpecnostné znacenie v areali Skoly,
f) za preSetrovanie pri¢in registrovanych Skolskych trazov.

Clanok 3
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie u¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriad'uje
riaditel’ ZS poradné organy a komisie, ktorych Cinnost’ sa riadi ich planmi préce.

1.1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada Skoly - je zriadend podl'a § 2 zdkona €. 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 si vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zakona. Je to
iniciativny a poradny samosprdvny organ vyjadrujuci a presadzujici miestne zaujmy a zaujmy
rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’ Skoly. Plni funkciu
verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaja
na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdeldvanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré
vyplyvaju z jej Statatu a platnej legislativy.

Je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora spédja zodpovednost’
jednotlivca (riaditel’a Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov
Skoly. Predstavuje najdolezitejsi odborny poradny orgén skupinového odborno-pedagogického
riadenia v Skole. Je najvys§im poradnym organom riaditel’ky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podl'a planu, pripadne

podrla potreby riaditel’ka Skoly.

1.2. Komisie

Zasadaju jednorazovo - zasadaji napr. pri vybere ziakov do tried s rozsirenym vyucovanim, pri

komisionalnych skuskach a pod.

1.2.1. Inventariza¢na komisia
Riadi sa prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave majetku. Po skonceni
inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke SZS pisomny névrh na usporiadanie. Uplatni aj
navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a
rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’ka SZS. Okrem
urcenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.
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1.2.2. Vyrad’ovacia komisia
Posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyrad’ovanie neupotrebiteI'nych predmetov.

1.2.3. Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitenych predmetov odstihlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou SZS.

1.2.4. Skodova komisia - slaZi ako poradny organ riaditel’ky SZS v otdzkach riesenia a
uplatiovania prava na ndhradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym
pachatelom. Je trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel’ SZS menovacim
dekrétom. Komisia zasada podla potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a
d’al$imi pravnymi normami.

Clanok 4
Zakladné zasady, nastroje a metody zriadenia SZS

A. Zakladné organizacné a riadiace normy

Medzi zdkladné organiza¢né normy a riadiace normy riaditel'a patria:
organizacny poriadok,

pracovny poriadok,

kolektivna zmluva vyssieho stupiia,

rokovaci poriadok,

organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom Skolskom roku,
rozvrh hodin,

pléan vnutornej kontroly a hospitacnej ¢innosti,

pedagogicka rada a pracovna porada,

uznesenia PR a opatrenia PP,

10. plan vnutornej kontroly,

11. pracovna porada,

12. registratirny poriadok,

13. registratirny plan.

NNk W=

B. Organizacné normy riaditel’a Skoly
1. riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Gprava, smernica, metodicky
pokyn),
2. dalSie akty riadenie s ur¢enou obmedzenou pdsobnost'ou, ktoré mozu vydavat’ po schvaleni
riaditelom aj ostatni zamestnanci (plan vychovného poradcu).

C. Metddy riadiacej prace

perspektivnost’ a programovost’,

analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

. spracuvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi orgdnmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

naladll S

D. Odovzdavanie a preberanie funkcii
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Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

1. ak ide o veducu funkciu,

2. ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

3. ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdéavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova inventtra.
V pripade odovzdavania funkcie stivisiacej s preberanim utajovanych skutoc¢nosti sa postupuje podl'a
osobitych predpisov (zdkon NR SR €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tidajov v zneni neskorsich
zmien a doplnkov).

Clanok 5
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organiza&nych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov SZS pre Ziakov TP.

2. Riaditel’ka $koly je povinna oboznamit s obsahom organizaéného poriadku SZS pre Ziakov s TP
vSetkych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka SZS pre Ziakov's TP.

4. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom 02. janudra 2023 a tymto diiom straca
ucinnost’ Organizacny poriadok ¢. 008/2018 zo diia 01. septembra 2018

V Detve dna 02. januéra 2023
Ing. Méria Vicanova
riaditel’ka skoly
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Priloha ¢ 2

Zaznam o obozndameni zamestnancov SZS pre Ziakov s TP, Pionierska 850/13,

Detva so Zakladnym vnutornym predpisom ¢ 001/2023 Organizacny

Ddatum Meno a priezvisko zamestnanca Funkcia Podpis
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Priloha ¢. 3

Ziznam o obozndmenti rodicov fiakov SZS pre Ziakov s TP, Pionierska 850/13,

Detva so Zakladnym vnutornym predpisom ¢. 001/2023 Organizacny

Por. Datum Meno a priezvisko Podpis
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Priloha ¢ 4

Zakladny vnutorny predpis ¢. 001/2023 Organizacny poriadok bol prideleny:

Utvar Datum prevzatia Podpis

Riaditel

Pedagogicky a odborny utvar

Hospodarsko - spravny utvar
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Priloha ¢. 5

Prehlad funkcii a pocet

5 zamestnancov
Specidlnej zakladnej Skoly pre Ziakov s telesnym
postihnutim,
Pionierska 850/13,
Detva

Funkcia Pocet zamestnancov
riaditel’ 1
ucitel’ 5
upratovacka 0,533
ucitel’ nabozenskej vychovy 0,05
ekonomicko-persondlny zamestnanec 1
asistent ucitel’a 4
udrzbar 0,05
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