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ORGANIZACNY PORIADOK
Zékladnej Skoly s materskou Skolou
..Spartakovska. ¢. 5, 917 01 Trnava

Organizacia Zakladna &kola s materskou $kolou

identifikacné Gislo organizécie (IC0) 37990373

Obec a PSC 917 01 Trnava

Ulica a islo .Spartakovska. &, 5

Stat Slovenska republika

Pravna forma rozpotova organizacia ﬂ
tatutarny orgén Mgr. Ga$parovicova Lydia

Riaditelka Zakladnej Skoly (dalej len ,3kola") *) schvaluje tento organizany poriadok. Tymto sa rusi organizaény
poriadok zo diia 04.septemra.2017.
Platnost a Géinnost organizatného poriadku od 01.decembra 2019.

]

Trnava, 22.11.2019 Mgr.Gasparovicova Lydia, riaditefka Skoly ,

Prerokované a odsihlasené dia:
predseda ZO OZ - zastupca zamestnancov

73 - 1016 - 2067

ZO 0z PSaV rja Slovensku

Ziklad . vikd 5
1701 TRNAVA
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Zakladna Skola .s materskou $kolou., Spartakovska & 5, Trava
Organizatny poriadok

1.

Cl1

Zakladné ustanovenia

Zakladna skola s materskou 8kolou, Spartakovska 5, 917 01 Trnava (dalej len ,ZS s M&") bola
zriadena ako samostatnd rozpottova organizacia zriadovacou listinou zo difia 31. 12. 2012
v zriadovatelskej pésobnosti Mesta Trnava.
Zakladna skofa smaterskou $kolou, Spartakovska 5, 917 01917 01 Trnava je v§chovno-
vzdelavacim zariadenim.
Predmetom ¢innosti Z8 s MS je vychovno-vzdelavacia &innost pre predprimame a primame
vzdelanie a nizsie sekundame vzdelavanie Ziakov, vyroba, konzumécia a odbyt jedal a napojov pre
deti materskej Skoly, Ziakov zakladnej $koly a zamestnancov ZS s MS.
Z8 s MS s VJM bolo pridelens identifikatné &islo organizacie 37990373,
Tento organizacny poriadok je zakladnou internou organizatnou normou ZS sMS, uréuje
organizacndi Struktlru, vymedzuje €innost' a zodpovednost vedtcich zamestnancov, je vydany
vsilade s§ 3 ods. 3 vyhlasky ¢&. MS SR 320/2008 o zakladnej Skole a vyhiasky MS SR &
306/2008 o materskej Skole.
Organizacny poriadok upravuje vnitor{ organizaciu ZS s MS, oblast jej riadenia a éinnosti,
delbu prace a pdsobnost jednotlivich usekov.
ZS s MS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajicu ztychto vztahov. Svoju &innost finanéne zabezpeCuje samostatne na zakiade
rozpoCiu pre prenesené kompetencie, rozpotu pre originaine kompetencie, dopinkovych a
viastnych mimorozpoétovych zdrojov.
Stgastou Z8 s MS je:

a) Zakladna dkola

b)  Skolsky klub detf

¢) Materska skola

d) Skolska jedalen
Sidlom Z8 s MS je Spartakovska 5,917 01 Trnava.
ZS sMS ajej stiasti riadi riaditel Skoly, ktorého vymendva aodvolava na navrh Rady Skoly
zriadovatel,
Aktualna zriadovacia listina Skoly bola vydana diia 31.12.2012.

ClL2
Organizacna struktira

ZS s MS sa ¢leni na jednotlivé tseky, ktoré komplexne zabezpeujl a koordinuju alohy Skoly v
zmysle zriadovacej listiny.

a) (sek riaditela Skoly

b) pedagogicky Usek

¢) hospodarsko-spravny tsek

d) Skolské stravovanie
Kazdy usek zabezpefuje uceleny sibor odbomych Cinnosti. Za ¢innost Usekov zodpovedajl
zastupcovia riaditela ZS a dal$i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Useky pri vykone
svojej Cinnosti vzajomne spolupracujl. V pripade, Ze sa vybavenie urditej veci tyka posobnosi
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viacerych Usekov ZS, zabezpetuje jej vybavenie ten sek, ktory bol riaditefom Z§ povereny
plnenim tejto Glohy.

Organizatné Elenenie ZS s MS zabezpetuju jej jednotlivé Gseky. Useky s organizacné celky,
ktoré komplexne zabezpeduj a koordinujii vAE3i rozsah vzajomne svisiacich éinnosti urcitého
zamerania. Na Cele lsekov sii veduci zamestnanci ZS s MS, ktori st priamo podriadent riaditelovi
Skoly.

Riaditef ZS s MS, ako j jej dalsi zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivich stupitoch
riadenia ZS, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom Skoly pracovné Ulohy,
organizovat, riadit’ a kontrolovat ich pracu a davat im na ten el zavézné pokyny.

Riadite! ZS aostani vedici zamestnanci Z8 su vzmysle planu vnidtornej konfroly priamo
zodpovednf za spréavne, kvalitné a efektivne pnenie tloh a si povinni osobne kontrolovat plnenie
uloh a st povinni osobne kontrolovat plnenie Gloh nimi riadeného organizatného Gtvaru alebo
useku, prijimat opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditela Z§,
pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii vodi zodpovednym zamestnancom nimi riadeného

Gtvaru alebo tseku.

Clanok 3
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditefa $koly

1. Z8 s MS riadi riaditelka, ktora vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 z&kona €.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorich zmien a

doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

a)

[y —,

naleZitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona &. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave,

prijati Ziaka do Skoly,

prijati dietata do materskej Skoly,

odklade zadiatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

dodatotnom odloZeni plnenia povinnej skolskej dochadzky Ziaka,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly,

oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyudovacich predmetoch alebo ich ¢asti,
povoleni pinit’ povinndt Skolskd dochadzku mimo Gzemia Slovenskej republiky,

ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat komisionalnu skisku,

povoleni vykonat skisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
Ziakom skoly,

urCeni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na Giastoénl Uhradu nakladov za starosflivost
poskytovan(l Ziakovi v Skole a v $kolskom zariaden,

individuélnom vzdelavani Ziaka,

individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

umozneni studia Ziaka podla individualneho uéebného planu,
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prijati Ziaka s SYVP na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného vyjadrenia
zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

zmenach vnltomej organizacie Z8 s MS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani véetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vetkych dohodach a zmluvach ZS s MS ajgj partnermi,

vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivich zamestnancov a pracovnych kolektivov,

uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podia planu dovoleniek uréeného
8 predchadzajicim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111 ZP,

nariadovani prace nadcas a vhodnom Case Gerpania nahradného volna, pripadne o vhodnej
Uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

aa) poskytovani pracovného volna pri kratkedobych prekéazkach v praci zo strany zamestnanca §

136 az 141 ZP

bb) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (uéitefom — spravcom

kabinetov) néstroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné predmety
podfa § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpoveda za:

8)
b)
)

d)
e)

dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre $kolu, ktord riadi,

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom Cinnosti
Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavace] prace Skoly a $kolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti 8koly alebo $kolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo viastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia,

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych staZnosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

dodrziavanie | kolektivnej zmluvy vy8Sieho stuphia

za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

zodpoveda za dodrZiavanie podnikove] kolektivnej zmluvy,

zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného trazu, pripadne Skolského Grazu postupuje podra prislusnych pravnych
predpisoyv,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie azvySovanie kvalifikacie zamestnancov
a pracovne podmienky na zvySovanie kultdry préce a potvrdzuje vykonanie prace, schvaluje
odmenu za tieto prace,

zabezpecuje uvadzanie zaCinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogicke] praxe
a ich pracovnd adaptaciu, utvéra u¢itefom podmienky predovietkym na vyucovanie predmetov
ich aprobacie,
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q) urCuje so zretefom na konkrétne podmienky Skoly pracovnil naplii zamestnancov, a v pripade
potreby ich aktualizuje,

r) dba o moralne ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov,

s) zabezpeuje zamestnancom vo vietkych zmenach stravovanie zodpovedajlice zasadam
spravnej vyZivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika prace,

f) zabezpeCuje vypracovanie dokumentécie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

u) zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podia Zakonnika prace a zabezpe€uje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podfa zakona ¢, 138/2019 Z. z.

v) hodnoti zamestnancov podla § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

w) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku,

X) za urlenie tyZdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (Uvazku) najviac na
obdobie skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

y) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych &innosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdelavacou cinnostou, $pecializovanymi  ¢innostami, &innostami  ved(iceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v ¢lénku 16 pracovného poriadku.

z) nesplnenie kvalifikacnych predpokladov oznamuje pedagogickému  a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 zakona €. 138/2019 Z. z.

aa) pri dovodnom podozreni, ze doslo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dnf preukazali svoju zdravotn spdsobilost
lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zékona €. 138/2019 Z. z.,

bb) v silade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. uréuje Struktaru kariérovych pozicii arozsah
zodpovednosti za vykon S$pecializovanych &innosti po prerokovani v pedagogicke] rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokevani so zriadovatefom,

cc) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov pedfa roéneho planu vzdelavania
pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 z&kona €. 138/2018 Z. z.

dd) zabezpetuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizaéné vzdelavanie
v zmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o aktualizatnom vzdelavani,

ee) vsllade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpeCuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom ¢ase preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat
rofne a umozni im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

f) zabezpeCuje planovanie finanénych prostriedkov na profesiiny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte $koly v zmysie § 63 zakona €. 138/2019 Z. z.

gg) zodpoveda za zabezpeenie a vedenie centralneho registra v siitade s § 76 az § 78 zakona C.
138/2019Z. z.

hh) povoluje prerudenie vykonu pracovnej Cinnosti pedagogického a odborného zamestnanca
vzmysle § 82 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok

iy vzmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, a za odoslanie informacie
o vofnom pracovnom mieste okresnému Uradu v sidle kraja za uéelom zverejnenia na jeho
webovom sidie

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny portadok Skoly,

b) pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,

¢) vnitomy poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,
d) prevadzkovy poriadok Skoly /schvaluje RUVZ,
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prevadzkové poriadky pre telocviéhu, odborné uéebne a pracoviskd, ktoré blizsie urduju
organizaciu a bezpecnost prevadzky fvypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si méze zriadovatel vyZiadat,

plan préace skoly na prisludny skolsky rok /schvaluje PR,

vnutomé smernice, pokyny, ptany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky 3koly,

kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.,

vstlade s § 35 ods. 6 zakona ¢&. 138/2019 Z. z. uréuje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatefom,

ki) vydava plan profesijiného rozvoja vzmysle § 40 ods. 4 po prerokovana so zriadovatelom,

)

zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,
vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona & 138/2019 Z. z.

v pracovnom poriadku,

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

a)
b)
c)

tudaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prisludného Skolského roka,

zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly a Ziakov do 1. roCnika,

tdaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona €. 138/2019 Z. z. ©
pedagogickych zamestnancoch a odbomnych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych
zakonov najmenej jedenkrat rofne podfa stavu k 15. septembru prislusného Skolskeho roka.

1.5. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:

navrhy na poéty prijimanych Ziakov,

navrh na tipravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané polty ziakov v tychto predmetoch,

navrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpottu na prislusny kalendamy rok,

navrh na vykonavanie podnikatelskej ¢innosti $koly alebo Skolskeho zariadenia,

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

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

koncepCny zamer rozvoja Skoly a kazdoroéne jeho vyhodnotenie,

informéciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpe€eni vychovno-

vzdelavacieho procesu

1.6. Vymentva:

a) komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest vediicich zamestnancov podia § 5 ods. 1

zakona 552/2003 Z. z. ovykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskorSich zmien
a doplinkov,

b) vedlcich zamestnancov, na miesta dalsich vedicich zamestnancov, u ktorych vyberové

konanie neurCuje pracovny poriadok.

c) komisiu na komisionalne presk(sanie Ziakov,

inventarizalnu, vyradovaciu a likvidacni komisiu,
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d) Skodovl komisiu,
e) komisiu na predetrenie a odskodnenie registrovaného Skolského drazu.

1.7. Schvaluje:

rozvrh hodin na prisludny $kolsky rok /po prerokovani v PR/,

rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami zamestnancov,
zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii arozsah zodpovednosti za
vykon Specializovanych Cinnosti, po prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so
zriadovatelom,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,

plany triednych ucitefov, vyletov a exkurzii,

nad¢asova pracu véetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,
poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekéazkach v praci zo strany zamestnanca §
136 az 141 ZP

v mene organizacie fako Statutar/ podnikov( kolektivnu zmluvy,

vnitomé dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje.

so zriadovatelom, samospravou a mestskym zastupitelstvom,

Skolami a Skolskymi zariadeniami v mestei a na ostatnych rovniach,

s nadriadenymi organmi,

Radou koly a rodiGovskou radou,

so spoloenskymi, kultarymi a Sportovymi organizaciami v mestei a na ostatnych trovniach.

1.9. Na tiseku materskej Skoly rozhoduje:

a)
b)

prijati dietata do materskej skoly,

dizke adaptaéného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po dohode so
zakonnym zastupcom,

preruSeni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zévaznych dévodov, a to na zaklade
pisomnej ziadosti zakonného zastupcu,

pred¢asnom ukongeni predprimarneho vzdelavania,

preradeni diefafa do materskej $koly s detmi so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami
pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so zakonnym zastupcom dietata,
pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditefa Skoly, v ktorej ma byt diefa
umiestnene,

ukonceni dochadzky dietata v materskej Skole na zaklade opakovaného porusenia vnitorného
poriadku Skoly zakonnym zastupcom,

vnutorne] organizicii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnakého alebo
rozdielneho veku,

urCeni prispevku zakonneho zastupcu dietata na Ciastotnd Uhradu nékladov spojenych s
predprimamym vzdelavanim v zmysle § 28 ods. 4 zakona ¢. 245/2008 Z. z.
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2. Riaditetku Z5 s M$ v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca riaditelky Skoly v ramci rozsahu
poverenia. Na zaklade poverenia riaditelku $koly mdZe v ¢ase jej nepritomnosti zastupovat aj iny
fou povereny vedici zamestnanec, alebo iny flou povereny zamestnanec v ramei jemu dane
posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v fiom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditefa Skoly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS s MS jej vedenim
do vymenovania nového riaditela $koly.

4. Riaditelka Z8 s MS menuje:

a} zastupcu riaditefa $koly pre materski $kolu
b} zastupcu riaditela Skoly pre prv§ stupen a SKD
¢) zastupeu riaditela skoly pre druhy stupef ,
ktori spiiajii poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktuainou legislativou
v Zmysle poziadavky miery vyu€ovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.
5. Riaditelka ZS s MS si dalej moze uréovat zastupcov riaditela $koly podla potreby Skoly.

B._Pedagogicky tusek

Je priamo riadeny zastupcami riaditefky Skoly, tvoria ho

usek materskej ’ usek prvého stupiia usek druhého stupiia
skolv g‘ a §KD ‘
v v

Metodické zdruzenie II meatndicltd zdmiPenia Il nredmatnvud lenmicia ‘I

2. Zastupkyna riaditefky Skoly pre prvy stupeit aSkolsky klub deti — do funkcie ju menuje
riaditelka Skoly. Priamo riadi pedagogicky atvar pre primame vzdelavanie a $kolsky kfub deti. Plni
tlohy na Il a. stupni riadenia s miestnou pésobnostou.

2.1. Zastupkyna riaditefky Skoly pre prvy stupe a skolsky klub deti zodpoveda najmé za:

a) vypracovanie rozvthu dozorov, dozorov na chodbéch, v $kolskej jedalni akontroluje ich
dodrziavanie,

b) pedagogicko-organizaéné zahezpeCenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED |,

¢} vykonavanie hospitacii, uskutoérivje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

d) ur&enie priamej vjchovnej prace vychovavatelkam SKD,

e} zabezpecenie zapisu do 1.rocnika Skoly,

f) zostavenie rozvrhu pre roéniky 1-4.,

g) za uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej Ginnosti, a ziéastriuje sa na
zasadnutiach metodickych zdruzeni,

h) za Cinnost koordinatora environmentalnej vychovy,

i) za Cinnost koordinatora vofného éasu,

j) zacdinnost keordinatora ,Zdrava Skola",

k) pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochédzky Ziakov,
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) za sprévne vedenie triednej dokumentacie a dokumentacie SKD, ako i vedenie triednych knih,

m) evidenciu neospravedinenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zZlepSenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vyetreniach Ziakov,

n) zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvédzanie novjch a zaginajlicich
pedagogickych zamestnancov,

o) vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich
na schvéalenie riaditelke Skoly,

p) kompletné a véasne spracovanie vecne prisludnych tatistickych vjkazov,

q) dodrZiavanie platnej legislativy, vnitornych smemic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ugitefmi a vychovavatelmi,

r} evidenciu nepritomnych ucitefov a vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

s) evidenciu Skolskych drazov,

f) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadéasovej prace, evidenciu lekarskych
vySetreni, potreby o3etrovania €lena rodiny, evidenciu nahradného volna,

u) efektivne vyuZivanie ahospodarenie s finanénymi prostriedkami $koly pri organizovani
zastupovania as tym slvisiacimi narokmi zamestnancov ainych ekonomickych &innosti na
zverenom Useku,

v) evidenciu tlaCiv na pedagogickl dokumentaciu,

w) pripravu podkiadov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,

X} Uroven vedenia pedagogickej dokumentécie,

y) zabezpeCenie organizacie Skoly vprirode, Skolskych vyletov aexkurzil, plaveckého
a lyziarskeho kurzu, celodkoiskych podujati, individualnych friednych podujati mimo $koly,
koordinaciu besied, sitazi a pod.,

z) archivéciu vietkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

aa) spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona &. 553/2003 Z. z.

bb) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pasobnosti podia § 70
zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,

ce) véasné informovanie riaditelky Skoly o véetkych zavaznjch skutoénostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdelavaciu Einnost na (seku, ktory priamo riadi,

dd) vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné doplianie na Gseku, ktory priamo riadi v stlade
s0 schvalenym rozpottom skoly,

ee) objektivne stanovisko k riedeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podkiady a névrhy na riesenie,

ffy spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,

99) zabezpecenia sthlasu so spracovanim osobnych ddajov od zakonnych zastupcov deti a Ziakov
na zverenom Useku,

hh) kontrolu dodrZiavania zakona o ochrane osobnych udajov ako zodpovedna osoba.

2.2. Zastupuje riaditelku Skoly po&as jej nepritomnosti v uréenom rozsahu.

2.3. Riaditelku mbZe zastupovat' aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vzdy urobené
pisomne a musf v fiom byt uvedeny ¢asovy a vecny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

24. Osobné Udaje mimo Skoly méze poskytovat len na pokyn raditelky Skoly, resp. potas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to ukiada zakon,
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3. Zastupkyna riaditefky Skoly pre druhy stupei — do funkcie ju menuje riaditelka skoly. Priamo riadi
pedagogicky Gtvar pre niZSie stredné vzdelavanie. Pini (lohy na Il b, stupni riadenia s miestnou
pésobnostou.

3.1. Zastupkyria RS pre druhy stupefi zodpoveda najmé za:

a) pedagogicko-organizaéné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED |,

b} vykonavanie hospitacii, uskutoCfiuje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

¢} zostavenie rozvrhu pre roéniky 5-9.,

d) za Uroven prace metodickych organov avykon hospitadnej innosti, a zidastivje sa na
zasadnutiach metodickych zdruZent a predmetovych komisii,

e} zacinnost koordinatora drogovych prevencii, prevencie a riesenia Sikanovania,

f) pripravu podkiadov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky Ziakov,

g} zaspravne vedenie triednej dokumentacie a vedenie triednych knih,

h) evidenciu neospravedinenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepsenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vy$etreniach Ziakov,

) zabezpeCenie  organiz&cie pedagogickej praxe auvadzanie novjch a zatinajlcich
pedagogickych zamestnancovy,

j) vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich
na schvalenie riaditelke Skoly,

k} kompletné a véasné spracovanie vecne prislugnych Statistickych vykazov,

) dodrZiavanie platngj legislativy, vnatomnych smemic a predpisov, pinenie uzneseni pedagogicke]
rady a opatreni pracovnych porad ucitefmi a vychovavatelmi,

m} pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,

n) Urovef vedenia pedagogickej dokumentacie,

0) zabezpeCenie organizacie $koly vprirode, $kolskych vyletov aexkurzii, plaveckého
alyziarskeho kurzu, celodkolskych podujati, individualnych friednych podujati mimo Skoly,
koordinaciu besied, sitazi a pod.,

p) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti podla § 70
zakona €. 138/2018 Z. z. a platného pracovného poriadku $koly,

q) spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona &. 553/2003 Z. z.

r) vEasné informovanie riaditelky $koly o vietkych zavaznych skutonostiach, kioré maju vplyv na
vychovno-vzdetavaciu innost na Useku, ktory priamo riadi,

s) vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopifianie na tseku, ktory priamo riadi v stlade
so schvalenym rozpodtom $koly,

{} objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staZnosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na riedenie,

u) zabezpeCenia suhlasu so spracovanim oscbnych tdajov od zakonnych zastupcov deti a Ziakov
na zverenom Useku,

3.2. Osobné Udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. podas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.
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4. Zastupkyna riaditelky Skoly pre materski skolu - do funkcie ju menuje riaditelka $koly. Priamo
riadi pedagogicky utvar pre predprimarne vzdelavanie. PIni ulohy na Il b, stupni riadenia s miestnou
pdsobnostou.

41.

Zéstupkyfia RS pre materska Skolu:

a) riadi a zabezpetuje Cinnost materskej skoly,

b} spolupracuje s ucite/mi 1. roénika,

¢c) podiefa sa na tvorbe metodickych listov,

d) metodicky pracuje v oblasti prosocialnej vychovy,

e} zabezpeuje organizovanie avedenie vjchovno-vzdelavacieho procesu s uplatiovanim
motivacie, variabilnych metéd aforiem prace, permanentného individudineho pristupu,
aktivizacie dietata so zamerom osvojif si stanovené poZziadavky osobnostného rozvoja
v programe vychovy a vzdelavania,

f) zabezpecuje tvorbu vychovno-vzdelavacich planov a ich realizaciu v zmysle programu vychovy
a vzdelavania deti v materskej Skole,

g) zabezpeduje tvorbu individuainych vychovno-vzdelavacich planov pre deti s postihnutim,
s problémovym spravanim, z menej podnetného alebo zanedbaného prostredia, talentované
a nadané deti,

h) zabezpecuje uplatiovanie variabilnych pedagogickych pristupov zameranych na vyrovnavanie
rozdielov medzi detmi z rdzneho socialneho prostredia a ich pripravy do skoly,

i) rozvija zakladné navyky sebacbsluhy, schopnosti socialnej komunikacie, poznania, spravnej
vysiovnosti, logického a pozitivneho myslenia deti,

j) zabezpeduje tvorbu projektov podporujucich zdravie, vytvara podmienky na posiliiovanie
fyzického i psychického zdravia deti prostrednictvom realizacie projekiov,

k) vykonava pedagogickd diagnostiku,

[} plénuje arealizuje metodicko-poradenskl innost, poskytuje odborno-metodickej kenzultacie
pedagogickym zamestnancom materskej Skoly,

m} poskytuje poradensku ¢&innost formou poskytovania odbornych konzuitacii o vychove deti
rodicom,

n) zabezpeCuje vyuZivanie techniky apermanentnych informacii vo vychovno-vzdelavacom
procese,

0) spolupracuje s rodiémi, so zékladnou $kolou, pedagogicko-psychologickou poradfiou a inymi
institaciami,

p) zodpoveda za bezpefnost deti a prevencia pred trazmi,

q) zabezpeduje pracu s didaktickou, audiovizualnou technikou,

r) zabranuje apredchadza Uniku informécii, ktoré by wvytvarali nepravdivé a skreslujice
informacie, alebo by vytvarali moZnost akéhokoivek poskodenia organizacie ajej
zamestnancoy,

8) vyuziva ziskané vedomosti zo Skoleni a zo ziskanymi informaciami oboznamuje zamestnancov
MS,

t) v pripade potreby zastupuje nepritomné uditelky,

u) stara sa o estetiz&ciu a poriadok prostredia,

v) v ramci daldieho vzdelavania oboznamuje ostatnych s novymi poznatkan,

w) rozhoduje spolu s riaditefkou Skoly o

ia) prijati dietata do materskej Skoly
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ib) dizke adaptatného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej Skole po dohode
$0 zdkonnym zastupcom

ic) preruSeni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo inych zavaznych dévodov, a to na
zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu,

id) preradeni dietata do materskej Skoly s detmi so Specialnymi vjchovno-vzdelavacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so zakonnym
zastupcom dietata, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditefa Skoly,
v ktorej ma byt dieta umiestnene,

ie) ukonéeni dochadzky dietata v materskej $kole na zaklade opakovaného porudenia
Skolského poriadku zakonnym zastupcom,

if) vnutornej organizécii materskej $koly vratane vytvorenia tried s detmi rovnaného alebo
rozdielneho veku.

X) vykonava riadiacu, organizacni, kontrolnd, pracovno-prévnu aspravnu &innost na MS -
delegovana pravomoc od RS.
y) persondine riadi zamestnancov MS - evidencia dochadzky, schvalovanie dovoleniek,
urcovanie pracovnych naplni zamestnancov,
z) pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,
aa) uroved vedenia pedagogickej dokumentacie,
bb) archivaciu vietkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie
cc)vedie zamestnancov k pracovnej discipling, dba, aby nedochéadzalo k porucovaniu  pracovnej
discipliny na MS,
dd) zabezpeuje ochranu majetku a prifima opatrenia na jeho ochranu na MS,
ge) zodpoveda za spinenie dloh v starostlivosti o bezpetnost a ochranu zdravia deti pri vychove,
ff) kompletné a vEasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
gg) evidenciu nepritomnych uditeliek a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,
hh) mesatné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadSasovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného vofna,
iy zodpoveda za rozdelenie pracovného casu ucitefiek,
i) zodpoveda za dochadzku apracovny plan &nnosti ugiteliek MS na dany rok ako aj za
spravnost pedagogickej dokumentacie MS,
v) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti podia § 70
zékona ¢. 138/2019 Z. z. a platného pracovneho poriadku Skoly,
kk) spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona €. 553/2003 Z. z.,
) zodpoveda za vCasné informovanie riaditelky $koly o véetkych zavaznych skutognostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu innost,
mm)jzodpoveda za objektivne stanovisko krieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,
nn) zabezpedenia slhlasu so spracovanim osobnych Odajov od zakonnych zastupcov deti
a ziakov na zverenom Giseku,
42 Osobné (daje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelky $koly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.
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5. Vychovna poradkyiia

Riaditelka Skoly menuje vychovnd peradkyfiu z radov pedagogickych zamestnancov $koly, pri tejto
Cinnosti je priamo podriadena riaditefke Skoly. Vichovna poradkyna v pripade potreby sprostredkuje
defom aich zakonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socialne, psychoterapeutické,
reedukacné ainé sluzby, ktoré koordinuje vspolupraci s triednymi ugitefmi. Uzko spolupracuje
s pedagogickymi zamestnancami Skoly, odbormymi zamestnancami poradenskych zariadeni. Plni
vyucovaciu povinnost podfa rozvrhu, viedy je priamo podriadena zastupkyni riaditelky Skoly pre nizsie
sekundarne vzdelavanie.

a.1. Vychovna poradkyria zodpoveda najmé za:

a)
b)

rieSenie vsetkych vychovnych problémov Ziakov,

za spolupracu s UPSVaR,

evidenciu a véasné hldsenie zanedbavania povinnej $kolskej dochadzky na nizSom
sekundamom stupni vzdelania zriadovatelovi, sociainej kuratele a policii na dat$ie konanie
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti svisiacich s jej éinnostou,

kariérové poradenstvo Ziakom a rodiéom,

za spoluprécu so strednymi kolami,

pedagogicko-organizaéné zabezpedenie aktivit kariérneho poradenstva na skole,

vypracovanie sprav o vychovno-vzdeldvacich problémoch Ziakov vyZiadanych Statnymi
organmi,

kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych $tatistickych vykazov,

koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieeni aktualnych vychovnych problémov
Ziakov,

vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieseni pri vychovnych problémoch Ziakov,
vypracovanie a odoslanie navrhov na odbomeé vy$etrenie Ziakov s poruchami spravania,

5.2. Zabezpetuje a podiefa sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a vzdelavania
podfa osobitného predpisu formou informaénych, koordinaénych, konzultaénych, metodickych a
inych stvistacich ¢innosti.

5.3. Sprostredkiva odboma terapeuticko-vychovni &innost podra potrieb dietata a Ziaka.

5.4. Dalsie &innosti vychovného poradcu:

a) motivuje Ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,

b) informuje a pomé&ha ziakom a rodi¢om pri volbe $tudia, povolania,

¢) robi prieskumy, prieskumové $tidie a vyhodnotenia,

d} triednym uitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so Ziakmi,

e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

fyzabezpecuje a podiel'a sa na realizécii preventivnych akfivit,

g) poskytuje odborn(, metodick, konzultaén(i a informaéni pomoc,

h) koordinuje vychovny proces v $kole,

iyna pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitach a opatreniach,
j)aktivne sa z(Castiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a $koleniach.

5.5.Uskutogniuje konzultatné hodiny: piatok 11.00 hod - 13.00 hod., ktoré sliZia na poskytovanie

P

oradenského a metodickeho servisu ziakom, zakonnym zastupcom ziakov ale aj kolegom.

Strana 13z 35



Zakladna $kola .s materskou skolou,, Spartakovska &. 5, Tmava
Organizaény poriadok

C. Hospodarsko-spravny tsek

Rei‘érentk_a pre I Ji Uttovnicka ¥ , Skolnik

l . technik BOZP

|

1. Hospodarsko-ekonomicky isek zabezpeCuje vSetky hospodérsko-prevadzkové a personalno-mzdové
zélezitosti 28 a MS je za ne zodpovedny.

a)

m)
n)
0)

pripravuje a zostavuje navrh rozpodtu Skoly,

konzultuje s riaditelkou Z$ navrh rozpottu a zdbvodriuje ho na rokovaniach so zriadovatelom
vypractva schvaleny rozpodet podla prisludnych predpisov,

hfada a uplatfiuje v priebehu rozpottového roka monosi jeho zvy3enia,

zabezpeduje styk s bankou,

zodpovedé za vedenie pokladnice,

vedie Uctovnl evidenciu,

vedie kompletn(l agendu zamestnancov ZS$ a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dbé na dodrZiavanie vefkych zakonov a platnych predpisoy,

vykonava objednavky previerok arevizii na podnet riaditela ZS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava predbeZn( finanén( kontrolu actovnych dokladov spolu s riaditefkou &koly,

pri nakupoch kde sa to vyZzaduje zabezpeduje prieskum trhu,

zabezpeduje upratovanie $kolskych priestorov a Gdrzbu skolského arealu,

plni dalsie iohy podla popisov préce svojich zamestnancov.

6. Uétovnicka Skoly — vedie Gctovni agendu $koly, spracovava UGtovné zévierky, sleduje priebezné
- Cerpanie rozpoGtu, zabezpeduje styk s penaznymi Ustavmi, zabezpeduje Ghradu faktar aich riadny
evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na (¢tovné spracovanie,
zabezpetuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv.

Je priamo riadena riaditefkou $koly a Zodpoveda najmé za:

1.
2.
3.

vypracovanie podkladov k rozpoétu na kalendarny rok,

dodrziavanie rozpoétovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

vypracovanie navrhu rozpottovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoétu,

a. vypraciva podklady k spracovaniu roéného rozpottu &koly aroéného planu na
neinvesticné a investicné prace, rekonstrukcie,

b. vypracovava celkovy rozpodet roénych vydavkov na ddrzbu,

¢. vykonava dozor nad dodriavanim rozpoCtovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpeGenie spinenia tloh rozpo&tu,

vypracovanie avecn( spravnost vnitornych smemic ekonomického charaktery aich

prediozenie riaditelke $koly na schvalenie,
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10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedenie (¢tovnictva a jeho mesadné uzavierky,

a. vedie vSetku GCtovn( evidenciu tj. celkovi Gltovnu agendu Skoly a pripravuje
predkontdZou vstupné materiély pre Uttovny program so sligasnou kontrolou tdajov
z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b. odsthlasuje komplexne syntetické Ucty stvisiace s U&tovanim vydavkovej a prijmove]
Casti rozpodtu,

c. zodpoveda za konefne vysledky vo vydavkovej a primovej dasti rozpodtu pre Udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje néleZitosti Gitovnych dokladov po formalnej stranke,

e. vecnd spravnost vybranych faktdr a ich uhradzanie v termine splatnosti,

f. evidenciu a spravnu vecnost tctovnych dokladov,

viastnoruCnym podpisom potvrdzuje, Ze formaina stranka predioZenych  Gétovnych

a hospodarskych dispozicif bola prekontrolovana, ¢i s pri faktarach dolozené objednavky,

dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM a udebnych pomdcok, & bol

dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

a. mesacne predklada na MU vykazy priimov avjdavkov, rozbory hospodérenia za
sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené finanéné vykazy,

za vedenie knihy faktir,

vyhotovenie objednavok Skoly,

za archivaciu, archivuje vSetky doklady

za vcasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeCiatkovanie, obstaranie podpisov

0s6b)

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podfa VZN mesta,

spolupracu s finanénym oddelenim MsU,

bezpecnost informaéného systému, ktory vyuZiva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti s(visiacich s ekonomickou ¢innostou skoly,

kompletné a vEasné spracovanie vecne prisludnych $tatistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrZiavanie platnej legislativy, VZN mesta a vnlitornych smemic

pre verejné obstaravanie tovarov a siuZieb,

inventarizaciu majetku Skoly,

a. zabezpeduje inventariziciu podia zakona o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,

b. zodpoveda za vedenie Gstredného inventara Skoly aza giastkové inventare vedicich
kabinetov,

c¢. podla nvrhov Ciastkovych inventarizatnych komisif uskutodfiuje vyradovanie DHM
z Uétovnej evidencie,

d. spolupracuje so 3kodovou komisiou.

19. starg sa o zabezpetenie &istiacich prostriedkov a ich vjdaj upratovackam, vedie ich evidenciu

Osobné (daje mimo Skoly mdZe poskytovat' len na pokyn riaditefky Skoly, resp. poas:

nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon. Pini dal$ie Glohy podla pokynov riaditelky

7. Referentka pre PaM - zabezpeluje personalistku Skoly, zabezpefuje mzdovi agendu
zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace, socidlna poistoviia, zdravotnd
poistoviia, danovy Grad a pod.), zodpoveda vedenie mzdovej a personalnej agendy, riadi a kontroluje
pracu upratovaciek, a plni dalSie ulohy podfa pokynov riaditelky Skoly.
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Je priamo riadend riaditefkou $koly a:
1. zabezpeduje personalnu poliiku v priamom prepojeni na problematiku odmefiovania,

a. vedie pracovno-pravnu apersondinu agendu zamestnancov Skoly (pracovné zmiuvy,
platové dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podra platnych mzdovych predpisov a vnltornych smemic),

2. kompletni aspravnu likvidaciu miezd a ostatnych finantnych narokov vyplyvajlicich

z pracovného pomeru vietkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu

miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej

poistovne pre novo nastupujlicich  a odchadzajlicich zamestnancov),

a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie véetkych zamestnancov,

b. evidenciu dochadzky, LV, OCR a injch prekézok v praci prevadzkovymi zamestnancam,

¢. spravnu vecnost nadcasovej prace prevadzkovych zamestnancov,

d. spolupracuje s dafovym (radom, Uradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviiou,

vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

f. po uplynuti kalendarneho roku vypifia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku

a podrfa potreby ich odovzdava socialnej poistovni
g. Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, dafiovych
a poistnych predpisov,

h. zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli véasné a aktualne, priznava

a zastavuje vyplacanie dafiového bonusu na deti a dafovych Ufav, zodpoveda za

spravnost zrazok zo mzdy,

zabezpecuje roéné zlClovanie poistného zamestnancov,

zodpoveda za uplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie,
. zabezpeCuje vydavanie potvrdeni pri ukonéeni zamestnania (obsahujuce (daje
o zamestnani s uvedenim skutoénosti pre postidenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zavazkov pracovnikov voéi organizacii, vykonavanych zraZzok zamestnancov),

3. zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personélnej agendy a podkladov sivisiacich so
mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,

4. spravne vedenie mzdovej a personainej agendy a ich archivaciu

9. vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legisiativy, vypracovanie vnitornych
smernic tykajucich sa miezd a pracovno-personalne; oblasti,

6. ochranu osobnych idajov v zmysle zakona ¢ ochrane osobnych tdajov -
spolupracuje so zodpovednou osobou vo firne, ktord méa uzatvorend zmluvu o vykone
zodpovednej osoby na zaklade zakona o ochrane osobnych Gdajov

7. spolupracuje pri agende BOZP a PO,

8. evidovanie (loh, prikazov ulozenych riaditelom, kontrola, ich plnenia,

9. archivovanie mzdovych dokladov ,

10. kompletné a vEasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
11. evidovanie Gloh, prikazov ulozenych riaditelom, kontrola, ich pinenia,

12. kompletné a vEasné spracovanie vecne prisiusnych Statistickych vykazov,

@

?i-‘._‘ —
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13. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vietkych zamestnancov,
14. evidenciu dochadzky, LV, OCR a injch prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
15. evidenciu a spravnu vecnost nadéasovej prace prevadzkovych zamestnancov,
16. zodpoveda za vedenie rekreaénych poukazov na $kole, vypracovala smernicu chladom
vedenia a poskytovania rekreatnych poukazov na skole v zmysle zakona,
7.1. Osobné Gdaje mimo 3koly mdZze poskytovat len na pokyn riaditelky $koly, resp. po&as
nepritomnosti riaditefky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

8. Technik BOZP ~ je zamestnancom koly.
Zodpovedéa najmé za:
1. vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platne] legislativy,
2. vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocviéiu, odborné uéebne a ostatné prevadzky
a ich predlozenie riaditefke $koly na schvélenie,
zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,
kompletné a spravne vedenie dokumentécie stvisiacej s BOZP na $kole,
bezpecnostné znatenie v areali Skoly,
za preSetrovanie priéin registrovanych Skolskych (razov.
8.1. Zodpoveda za dodrZiavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na $kole a vykonanie vietkych typov
revizii, vykonava Skolenia pracownikov Skoly voblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost vedenia
dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

™o o e w

8. Osobné ddaje spractva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spracivani osobnych Udajov sprostredkovatelom
vzmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR ¢ 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a 0 zmene a doplneni

niektorych zakonov

9. Skolnfk - zabezpeduje prevadzku Skoly poda pokynov riaditelky 3koly, vykonava drobné
udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonéeni vyugovania sa v priestoroch
Skoly nezdrZovali nepovolané osoby.

10. Upratovacky — upratuju urené priestory kazdy def, zapisuji do prislusnej knihy zévad zistené
zavady. Pri odchode z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie véetkych priestorov skoly.

D. Skolské stravovanie

11. Ved(ica Skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod $kolskej jedélne.
Je priamo riadena riaditefkou Skoly a zodpoveda za:
1. pripravu jedal,
zostavovanie jedalneho listka,
spravne hospodarenie a véasné vedenie gtovnej agendy tykajuce sa skolského stravovania,
kvalitu prace kucharok,
na zaklade pisomného poverenia riaditelky Skoly uzatvara dodavatefské zmluvy
potravinarskeho

o W™
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6. tovaru nevyhnutného na zabezpecenie stravovania pre prihlaseny podet stravnikov,
7. uskutochuje nakupy Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpedenie nevyhnutne]
udrzby, Cistoly a hygieny priestorov zariadenia $kolského stravovania,
8. uskutoCiiuje nakupy dalSich materialnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpedenie prevadzky
Zariadenia.
111, Osobné Gdaje mimo Skoly méZe poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

12. Kucharka - zabezpecuje vyrobu jeddl, zodpoveda za spravne technologické postupy a riadi pracu
ostatnych pracovnikov v kuchyne, zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom dseku, zodpoveda za ich
chut a zdravotn( nezévadnost, zabezpeduje vydaj jedal v MS .

13. PracovniCka v prevadzke (pomocna sila) — pomaha pri priprave dopinkovych jedal, poméaha pri
vydaji jedal v MS, vykonava umyvanie riadu a zodpoveda za jeho Gistotu, pomaha pri vyvazani stravy.

Cl. 4
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie (¢innosfi riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje
riaditel ZS poradné organy a komisie, ktorych innost sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych
komisii je na zéklade prisluSnych podkladov podavat vyjadrenia, stanoviskd a navrhy na riesenia
arozhodnutia vo vymedzenych oblastiach €innosti. Odbormé komisie nemaji pravo vydavat zavazné
rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organizacnych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov Skoly. Predstavuje najdbleZitej5i odborny poradny organ skupinového odbomo-
pedagogickeho riadenia v $kole. Je najvy$Sim poradnym organom riaditelky Skoly. Jej postavenie,
poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla
planu, pripadne podfa potreby riaditelka $koly,

2. Metodické organy - na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vyuéovacieho procesu zriaduje
riaditelka ZS metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK). ich tlohou je zvySovat metodick
a odbom Uroved vzdelavania a vychovy v jednoilivych rodnikoch, v SKD a v jednotlivych vyugovacich
predmefoch alebo skupinach predmetov. Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriaduju aj
kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za vedicich metodickych
organov vymenva riaditelka ZS najskasenejSich ugitelov a vychovavatelov s dobrymi organizaénymi
schopnostami. Na ZS pracujd

al MZ predprimame vzdelavanie

b/ MZ primérne vzdelavanie

¢/ MZ Skolského klubu deti

d/ PKSJL, DEJ,ILI

e/ PK (cudzie jazyky)

fi PKINFFYZ

g/ PK prirodovednych predmetov
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h/ PK vychovnych predmetov
3. Komisie zasadajlce jednorazovo - zasadaji napr. pri komisionalnych skiskach a pod.

4. Rada $koly - je zriadend podla § 2 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave ao zmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov ajej poslanie,
Uloha a zloZenie st vymedzené v § 24 av § 25 zakona &. 596/2003 Z. z.. Je iniciativny a poradny
samospravny organ vyjadrujici a presadzujici miestne zaujmy a zaujmy rodicov a pedagogov v oblasti
vychovy a vzdelavania. Posudzuje cinnost Skoly a z pohladu skolskej problematiky sa vyjadruje k
cinnosti obecnych zastupitelstiev a miestnych organov $kolskej spravy. Pini funkciu verejnej kontroly
prace veducich zamesinancov $koly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podiefaju na vytvarani
podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada §koly sa riadi pravidiami, ktoré vyplyvajl z jej 3tatatu
a platnej legislativy.

5. Inventarizaéna komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave
majetku. Po skonCeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke Z$ pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Podet &lenov
komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne
riaditelka ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

6. Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizaénej komisie na vyradovanie neupotrebite/nych
predmetov.

7. Likvida€na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditelkou Z8$.

8. Skodova komisia - sliZi ako poradny orgén riaditelky ZS v otazkach riesenia a uplatfiovania prava
na nahradu Skody spésobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatefom. Je ftrojélenna.
Predsedu komisie a jej Clenov menuje riaditel ZS menovacim dekrétom . Komisia zasada podla potreby
a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a dal$imi pravnymi normami.

Cl 4
Zakladné zésady, nastroje a metody riadenia Z$

A. Zikladné zasady Einnosti a riadenia organizacie
V Cinnosti organizacie sa uplatfiuju tieto zasady:

a. zésada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom  a veddcim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu kuréovaniu a ukladaniu
pracovnych tiloh a kontrole ich pinenia,

b. zésada odbomej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informacii a doporucen,

c. zasada spoluprace jednotlivich Usekov Skoly pri zabezpe€ovani Ginnosti apineni dloh
organizacie,

d. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeGovani Gloh organizacie, spory sa
riesia predovéetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditef organizacie.
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B. Zakladné organizaéné a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

1.

organizaCny poriadok,

pracovny poriadok - zakladné pracovno-pravna vnitroorganizaéna norma zamestnancov skoly
a je zavazny pre zamestnavaiefa a pre véetkych zamestnancov.

podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov podpisovat
pisomnosti pochédzajice z innosti $koly.

kolektivna zmluva,

organizacia vyucovania a pedagogického Utvaru v prislusnom Skolskom roku,

rozvrh hodin, a tyZdenny plan vychovnej ¢innosti

plan vnutornej kontroly a hospitaénej cinnosti

pedagogicka rada a pracovna porada

uznesenia PR a opatrenia PP

. plan vautornej kontroly,

. pracovna porada,

. spisovy a skartacny poriadok,

. registratiirny plan/poriadok - upravuje spravu registratiry Skoly, spbsob vydévania, Cislovania,

evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a sposob skartacie spisovych materialov
organizacie.

C. Organizadné normy riaditel'a Skoly

1.

2.

riadiace normy so vdeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica, metodicky
pokyn}. Vnltroorganizacné smernice vydava podia potreby riaditelka Skoly. Tieto upravuju
zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky
organizacie. Pokyny apracovné prikazy vydava riaditelka Skoly a stanovujii opatrenia pre
zabezpeCenie zvlast zavaZznych a konkrétnych Gloh.

dalSie akty riadenie s urenou obmedzenou pdsobnostou, kioré mozu vydavaf po schvaleni
riaditelkou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace

1.

perspektivnost a programovost,

2. analyticka Cinnost odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
4. spractvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi, komisiami

alebo jednotlivcami,

5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnitri organizacie.

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

a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
¢) ak otom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladové inventura.
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Cl.5
Osobitna éast’

Jednotlive Gtvaryfaseky zabezpedujl tieto hlavné &innosti:

1. Usek riaditelky 2§ - organizuje a zabezpeduje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej &innosti. Zahifia Ginnosti, kioré su priamo podriadené riaditetke 7S
aktoré jej pomahaj vykonavat jej zverené &innosti. Riaditelka Z$ riadi 78 v celom rozsahu jej
Cinnosti, vytvara podmienky na pracu vietkych zamestnancov a siakov.

Organiza¢na Struktiira useku riaditelky Skoly

[ 1. riaditelka ZS — Statutdrny orgdn zamestnavatela
2. zastupkyna riaditelky ZS (zdstupkyria pre prvy stupesi a SKD)
3. zastupkyia riaditelky Z§ (zdstupkyria pre druhy stuper)
4. zastupkyna riaditelky ZS (zdstuphysia pre materski kol u)
5. vychovny poradca
6. 8kolskd psychologitka
\ 7. hospodérsko-ekonomicky tsek, ‘,j“
. :

11.  organizaéne zabezpeduje porady, zodpoveda za ich odbornd a organizaénij pripravu,

1.2, zabezpecuje pisomni agendu suvisiacu s poradami,

1.3.  eviduje a sleduje terminy aloh,

14.  sleduje vydavanie vietkjch pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje riaditelkuy 23
na pravne lpravy, ktoré sa tykaji Ginnosti ZS,

1.5, vybavuje pisomn( agendu a koreSpondenciu Z8,

1.6.  eviduje a predklada riaditelke ZS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodicoy,

1.7. podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a infernych smernic,

1.8. spractiva avydava organizaény poriadok ZS, vniitomy poriadok, pracovny poriadok, resp.
dalsie normy aich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkeii vedcich zamestnancoy
Z8,

1.9, zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenjch organov na podmienky Z8,

1.10. vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovanf iného volna zamestnancom Z$,

1.11. sleduje a vyhodnocuje zvysovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov Z8,

112, eviduie apodla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akciach vykonanych v 2§ kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi nadrtadenych
organov, materialy viastnych kontrolnych akii,

1.13. zabezpeduje dalsie tlohy podra pokynov riaditefky ZS.

2. Pedagogicky usek

1. primérne vzdelavanie - |. stupefs
2. niZSie stredné vzdelavanie — . stupef
3. Skolsky klub deti
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4. predprimame vzdelavanie — materska Skola

Organ:zacna Struktura zamestnancov pedagoglckeho utvaru

~

1. riaditelka ZS — §tatutarny orgén zamestnivatel'a

2. zastupkyiia riaditel’ky Z8 (zdstupkyiia pre pivit stupens a SKD)

3. zéstupkyna riaditelky ZS (zdstupkyiia pre druhy stupei)

4. zastupkyia riaditelky ZS (zdstupkyiia pre materski Skolu)

5. vychovny poradca,

6. veduci metodickych orgdnov,

7. triedni uditelia, (Z8 aj MS)

8. netriedni ngitelia, (Z8 aj MS)

9. vychovavatelka SKD

10. pedagogicki asistenti /

2.1.zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podra platnych uCebnych planov
a uéebnych osnov, &innosti SKD a inli mimoskolska ginnost,

2.2.vyuZiva véetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyugovacom a vychovnom procese,

2.3.vedie  predpisani triednu dokumentaciu, evidenciu oudebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke Ziakov,

2.4.zabezpeluje hospodame a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

2.5.zabezpecuje vnitom{ kontrolu na jednotiivich tsekoch,

2.6.organizuje zaujmovo-umelecks, spolodenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s ciefom
racionalne, UCelne a cielavedome vyuZivat vofny ¢as v sulade s ich zaujmami,

2.7.vytvéra podmienky na pripravu Ziakov na vyutovanie,

2.8.padiefa sa na organizovani plaveckjch a lyZiarskych vichovno-vycvikovjch kurzov a $kol v
prirode.

Pedagogicki zamestnanci :

uditelia vyuzivajii na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvajii zo zakona ¢. 138/2019 Z. z.
o pedagogickych zamestancoch aodbomych zamestnancoch, Zakonnika prace, Pracovného
poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyuCovani pracujd podla schvalenych ugebnych osnov, planov, Skolského vzdelavacieho
programu, Standéard a uéebnic,

starostlivo sa pripravujtt na vyucovacie hodiny,

sU povinni byt vskole v ¢ase uréenom rozvthom hodin, rozvrhom dozorov v éase urdenom na
pohotovost na zastupovanie nepritomnych uditelov, v &ase porad, akcii a schddzi zvolanych
riaditefom Skoly,

vykonavaji dozor nad Ziakmi podfa plénu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu,

sti povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych zamestnancov,
podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej Ginnosti Ziakov,

vsimaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyZive, kultire stravovania,
Sefrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,
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ucia Ziakov zachovavat pravidld bezpetnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného
prostredia, poZiamej a civilnej obrany,

majll zakaz pouzivat vietky formy telesnych trestov a sankcil vo vychove a vzdelavani,
zabezpedujl ochranu prav dietata, ktoré sy zabezpecené v Dohovore o pravach dietata,

vyuzivajli fond pracovnej doby na pinenie pracovnych dloh,

upozornia ined svajho nadriadeného na nespravnost prikazu, moZu odmietnut' jeho vykonanie, ak
je jeho splnenie trestné alebo sa priedi zakonu atito skutoénost ihned oznémia vysSiemu
nadriadenému,

predvidant nepritomnost hlasia véas, aby bolo mozné zabezpetit zastupovanie,

zastavajll poziciu opravnenych oséb v pripade spracivania osobnych tdajov,

zachovavajl micanlivost vsulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych Gdajov ato aj po
zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podla § 4 zakona ¢&. 138/2019 Z. z.

a)
b)

chranit a reSpektovat prava dietata, Ziaka a jeho zékonného zastupcu,

zachovavaf miCanlivost a chranif pred zneuzitim osobné udaje, informécie o zdravotnom stave a
vysledky odbomych vySetreni deti a Ziakov, s ktorymi priSiel do styku,

reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata a Ziaka s ohfadom na jeho
schopnosti, moznosti, socialne a kultiime zazemie a odportcania odbomych zamestnancov,

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

spravat sa v sllade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov
(dalej len ,eticky kodex™),

podielat sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a daldej dokumentacie,
usmerniovat a objektivne hodnofit vychovu a vzdelavanie dietata a Ziaka,

podiefat’ sa na tvorbe a uskutodiiovani 3kolskeho vzdelavacieho programu alebo vychovno-
vzdelavacieho programu pre kolské zariadenia (dalej len ,vychovny program"),

udrziavat' a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

absolvovat aktualizaéné vzdelavanie,

vykonavat' pracovnii ¢innost prostriedkami, metodami, formanmi a postupmi, ktore zodpovedaju
sicasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a ciefom Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovného programu,

poskytovaf dietatu, Ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborn pomog spojenu s
vychovou a vzdelavanim,

pravidelne informovat dieta, Ziaka a zakonného zastupcu o priehehu a vysledkoch vychovy a
vzdeldvania,

vykonavat' dozor v triedach poas extemej éasti maturitnej skisky alebo testovania,

vykonavat ¢innost predsedu skusobnej komisie alebo &lena skisobnej komisie pre &tatne jazykové
skasky,

vykonavat' ¢innost predsedu komisie alebo &lena komisie pre komisionalne skusky,

vykonavat €innost predsedu komisie alebo &lena komisie pri ukonéovani vychovy a vzdelavania.
podia § 15 ods. 1 zékona & 138/2019 Z. z. oznamit zamestnavatefovi bezodkladne vznesenie
obvinenia voéi vasej osobe vo veci spachania trestného Cinu,  a oznamit zamestnavatelovi
bezodkladne podanie obZaloby na vasu osobu vo veci spéchania trestného &inu.
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Triedni ucitelia :

triedni uitelia maji vedicu Glohu vimorélnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy, na zaciatku

Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivy a vychovnych potrieb vychovny

plan, podla ktorého uskuto&iiuja ststavni vjchovn pracu so Ziakmi svojej triedy — triednické hodiny,

a) koordinuji v triede vietku vychovnd innost a tiez aj mimoskolski Cinnost a dbaju, aby sa v nej
uplatiiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracujti s vychovnym poradcom
Skoly a ved( Ziakov k spravnej volbe povolania,

b) sledujii spravanie aprospech ziakov vo svojej triede astarajl sa o dodrfiavanie $kolského
poriadku, dohliadaji na stav a distribuciu u&ebnic, zariadenia, u¢ebnych pomédcok, na zoviajsok
Ziakov a vykonavajl opatrenia na odstranenie nedostatkov,

¢) osobitnt pozornost venuji Ziakom talentovanym, Ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia
a Ziakom zaostavajlicim,

d} zévaZnejsie problémy discipliny, prospechu a dochadzky riesia s vychovnym poradcom, zastupcom
riaditela Skoly a riaditeforn $koly, pomahaji triednemu  dévemikovi alebo vyboru ZR pri
uskutoéfiovani triednych schédzok, kioré zaroved vyuZivaji pre spoluprécu s rodiémi, v priebehu
roka sa zozndmia arokuji s rodiémi svojich Ziakov, Ziakov so zlym spravanim, dochadzkou
a socidlnou  starostlivostou, zhor&enie prospechu alebo sprivania oznamuji  roditom
prostrednictvom Ziackej kniZky, na triednych schodzach ZR, listom, osobnym pozvanim do skoly,
v pripade potreby s(i povinni oboznamit sa s rodinnym prostredim a pod.,

e} liedni ugitelia uvolfiuji Ziaka z vyuSovania na jeden de, rodicia méZu svoje diefa ospravedinit 5
dnf v mesiaci, triedni ugitelia méu uskutogfiovat rozsadzovanie iakov z hfadiska pedagogickych
a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpedia vo svojej tiede zasadaci poriadok, ved(
friednu agendu - triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditefovi Skoly podra potreby pisomné
podkiady o triede, kontrolujt zapisy v triednej knihe za predchadzajici tyzden a nedostatky ihned
odstrania ,

f) tiedni uitelia zodpovedajt za vzhfad ugebne a jej inventar, na zaciatku $kolského roka prevezma
ucebriu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozujti bezpeénost a zdravie Fiakov ihned
hlasia

g) triednické hodiny sa uskuto&fiuji v zmysle Usmernenia riaditelky $koly k organizacii triednickych
hodin nasledovne:

Kazdy mesiac 1-krat bude triednicka hodina prebiehat v triede:

v1.-2. roénfku bude téma triednicke] hodiny podfa planu triedneho uéitela (riesenie triednych
zéleZitosti a pod.),

v 3.-9. roéniku sa bude realizovat podfa programu skolskej psychologicky,

Zvysne tri hodiny mesatne sa uskutotnia po dohovore so Ziakmi a podla ich zaujmu (Oprava arealu
Skoly, kino, divadio, $portové popoludnie, akeie v spolupraci s SKD)

Defi acas friednickej hodiny je povinny kaZdy triedny ugitel' oznamit rodicom prostrednictvom
Ziackej knizky,

Vpripade akcie mimo Skoly je triedny ucite! povinny uviest defi, hodinu anazov akcie
vinformovanom sithlase. Zapige sa do friednej knihy — éast POZNAMKY (def, ¢as od — do, nazov
akcie)
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Vychovavatetky SKD:

vychovavatelky v SKD vyuzivajli na Skole vaetky prava, ktoré pre ne vyplyvaja zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku , Z&kona o vykone prace vo vergjnom zéujme a dalsich pravnych predpisov,
zabezpeCujt vychovu zverenych deti v dase mimo vyuCovania,

zodpovedajll za Groven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace vo svojom oddelen,

sleduji prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracujii s prislusnymi ucitelmi a podfa ich
poziadaviek zabezpetuju pripravu deti na vyucovanie,

na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuju,

ved( prislusna pedagogickl dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovavajl plany vych. Ginnosti,

zodpovedajli za véetok inventar v prislusnom oddeieni,

ucia deti vytvarat' si spravne navyky spoloéenského spravania, navyky potrebné pri osobnej hygiene
a pri udrZiavani ¢istoty a poriadku v miestnosti | v okoli Skoly,

vykonavaj( dozor nad detmi pri spontannych Cinnostiach, pri stravovani deti zaradenych do KD
ich ucia kultirne stolovaf,

z(Castriuji sa so svojim oddelenim na daisich planovanych akcidch i mimo $koly,

vychovavatelky SKD dbajl, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie sii uréené na ¢innost
SKD,

podla pokynov riaditelky koly vykonavajti i dalsie préce, ktoré zabezpedujd plynuld éinnost SKD.

UCitelky materskej $koly:

a)
b)

2 o

)
)

@

dodrziavajl platni legislativu a vnitorné predpisy zriadovatela a Skoly,

vykonavaji pedagogicku &innost pri uskutoéiiovani $kolského vzdelavacieho programu,
samostatne vykonavajll pedagogické ¢innosti,

vykonavaju metodicko-poradensku cinnost,

tvoria  individudine vzdelavacie plany pre deti s odlozenou povinnou Skoiskou dochadzkou
a dodato¢ne odloZenou povinnou &kolskou dochadzkou,

tvoria individuéine vzdelavacie plany pre deti so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,
nadané deti a deti so sociaine znevyhodneného prostredia,

vykonavajl pedagogickl diagnostiku deti,

vykonavajl Specializované &innosti triedneho ugitel'a na zaklade poverenia riaditefky skoly,
vykonavaji Einnosti svisiace s vedenim pedagogickej dokumentécie a daldej dokumentacie Skoly
na zaklade poverenia riaditelky Skoly,

vykonavaj Cinnosti vediceho interného metodického zdruzenia na zaklade poverenia riaditefky
Skoly,

ved( pedagogick prax $tudentov strednych a vysokych $kol na zaklade poverenia riaditelky Skoly,
prezentuju materski Skolu na verejnosti,

spolupracujit s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a inymi indtitGciami,

z0Castriujl sa vzdelavania v ramci planu dalgieho vzdelavania,

pnia dalsie pokyny adulohy na zaklade poziadaviek riaditelky Skoly vsdlade s pracovnym
zaradenim.
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Veduci MZ a PK ;

a)
b)

T e =

f— —

planovite riadia a kontroluju précu élenov metodického organu v ramci zverenych predmetov,
odpovedaju za dodrZiavanie pracovnej discipliny, ako iodbomej stranky vyucovania v ramci
zverenych predmetov,

zabezpeCujt koordinaciu VVP medzi primarnym vzdelavanim a niZsim strednym vzdelavanim, ako
aj medzipredmetové vztahy, koordinuji pracu s talentovanymi Ziakmi z danfch predmetov,

prijfimaji GCinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese, ako i v pracovnej discipline a névrhy riesent predkladaji zastupcovi alebo riaditelke &koly,
vramei hospitacii vykonavajli kontrolno-metodickii Ginnost, s poznatkami z rozborov oboznamuji
vedenie Skoly,

spolu s ¢lenmi MZ a PK vypractvaju plany na nastavajlci 8kolsky rok,

pripravujit vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

poznatky takto ziskané zovseobecriuji na zasadnutiach MZ, PK, pedagogickych radach,

st ustanoveni riaditelom Skoly a z funkcie mézu byt odvolani aj v priebehu $kolského roka,
rozhodujii o materisdinom a technickom zabezpedeni vyuSovania daného predmetu, o budovani
odbornych ucebni, na zaklade ich pripomienck vedenie zabezpetuje pozadované prostriedky,

su v kontakte s metodikom MCP svojich predmetov, v pripade nutnosti pretransformuju navrhy a
pokyny na podmienky Skoly, sleduju vsetky informéacie, ktoré by mohli poméct k skvalitfiovaniu
vyuCovania,

su pritomnf ako prisediaci na opravnych, komisionainych skigkach z danych predmetov,

podielaji sa na vypracovan kritérif pre vy$ku osobnych priplatkov,

podiela sa na vypracovani navrhu S$tvorrotného planu profesijného rozvoja pedagogickych
a odbornych zamestnancov.

3. Hospodarsko-ekonomicky tsek

Organizatna Struktira zamestnancov hospodarsko-ekonomického tseku

riaditelka Z8,
tCtovnicka,

referentka pre PAM,
§kolnik,

upratova&ky (Z8 aj MS),
vedica Skolskej jeddlne,

Trasodedimdaes Xlemlalead 2 adiloe j
w :

V. O

S

Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti, zodpovednost’

A. Povinnosti zamestnancov podfa § 81 Zakonnika prace:

1. pracovat zodpovedne a riadne, phnit pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi predpismi;

nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,

2. byt na pracovisku na zatiatku pracovného asu, vyuZivat pracovny &as na pracu a odchadzat z neho

az po skonceni pracovného ¢asu,
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3. dodrZiavat' pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujiice sa na pracu nim vykonavani, ak bol s nimi
tiadne oboznameny,

4. v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasnej pracovne;
neschopnosti, dodrZiavat lieGebny rezim uréeny odetrujlicim lekérom,

5. hospodéiit riadne s prostriedkami, kioré mu zveril zamestnavate!, a chranit jeho majetok pred
poskodenim, strafou, znitentm a zneuZitim a nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami
zamestnavatela,

6. zachovavat midanlivost o skutoénostiach, o kforych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v
zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone préce vo verejnom zéujme
povinny konat' v silade s verejnym zaujmom a pinit vsetky povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1)
2ékona ¢, 552/2003 7, z.

1. dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zakony, zakony, ostatné vieobecne zavazné
pravne predpisy a vnitorné predpisy a uplatiiovat'ich podfa svojho najlepsieho vedomia a svedomia,
reSpektoval’ a chranif fudskd dostojnost a ludské prava,

2. konat a rozhodovat nestranne a zdrZat' sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vSetkého, ¢o by
mohio ohrozit doveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,

3. zachovavat’ micanlivost o skutoénostiach, o kiorych sa dozvedel pri vykone prace vo vergjnom
zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nemoZno oznamovat' inym osobam, a fo aj po skongeni
pracovného pomeru; fo neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny orgén alebo nim povereny
vedici zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

4. zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

5. nezneuzivat informacie nadobudnuté v sivislosti a pri vykonavani zamestnania vo viastny prospech
alebo v prospech blizkych osob alebo injch fyzickych osdb alebo pravnickych osob; tato povinnost
piati aj po skoneni pracovného pomeru,

6. zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisfluby alebo zavazky zavézujice
zamestnavatefa,

7. zabezpetit hospodame a Ucelné spravovanie a vyuZivanie finanénych zdrojov a zariadeni, ktoré boli
zamestnancovi zverené,

8. oznamit' nadriadenému vedtcemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom konani
stratu alebo poskodenie majetku vo viastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

9. oznamit zamestnavatefovi, Ze bol pravoplatne odstdeny za umyselny trestny ¢in alebo Ze bol
pozbaveny sposobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne Ukony bola
obmedzena.

4. Zodpovedna osoba

1. Riaditel Skoly uréuje zodpovedni osobu vzmysle § 44 az 46 zakona NR SR & 18/2018 7. z.
o ochrane osobnych Gdajov.

2. Zodpovedna osoba

a) poskyluje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spracivanie osobnych Udajov, o ich povinnostiach podra
zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnjch predpisov alebo medzinarodnych zmlGv, ktorymi je
Slovenska republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje sdlad so zakonom NR SR & 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajicimi sa ochrany
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osobnych Udajov a s pravidlami prevadzkovatela sGvisiacimi s ochranou osobnych udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osdb, kioré si
zapojené do spracovatefskych operacii a stivisiacich auditov ochrany osobnych tdajov,

¢} poskytuje na poZiadanie poradenstvo, ak ide o postidenie vplyvu na ochranu osobnych Udajov a
monitorovanie jeho vykonavania podfa § 42 zakona NR SR & 18/2018 Z. 7,

d) spolupracuje s Gradom pri pineni svojich Gloh,

&) pini dlohy kontakiného miesta pre rad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa spracivania

osobnych Udajov.
f) pri vykone svajich Gloh naleZite zohladiuje riziko spojene so spracovatelskymi operaciami,
pricom berie do Gvahy povahu, rozsah, kontext a (el spracavania osobnych udajov.

CL 6
Organ Skolskej samospréavy a jeho pésobnost’

Rada skoly

Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podfa zékona ¢. 596/2003 o Statnej sprave

v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a zaujmy Ziakov,

rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a

vzdelavania. PIni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti koly.

Rada Skoly:

a) uskutocriuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela skoly podra osobitného predpisu,

b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditela,

c) predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditela; navrh
na odvolanie riaditela predklada vzdy s odovodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja koly, k navrhu na zruSenie Skoly a ku
skutocnostiam podla osobitného zikona.

Rada Skoly je schopn4 uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpoloviéna vadsina vietkych

clenov. Na platné uznesenie rady skoly je potrebny nadpoloviény pocet hlasov pritomnych &lenov

rady. Na platné uznesenie rady $koly vo veci vymenovania, odvolania alebo potvrdenia riaditela vo

funkcii je potrebny nadpoloviény pocet hlasov vSetkych Clenov rady. Zasadnutie rady skoly je

verejne, ak rada Skoly dvojtretinovou vaésinou hlasov vSetkych &lenov nerozhodne inak.

Néklady na Cinnost rady Skoly sa uhradzajli z rozpottu Skoly.

Rada Skoly sa skladd z 17 ¢lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriadovatel. Funkéné

obdobie rady Skoly je §tyri roky.

. Clenom rady $koly je:

a) 1zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov zékladnej Skoly
1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancoy materskej Skoly

b) 1 zvoleny zéstupca ostatnych zamestnancov $koly

¢) 1zvoleny zéstupca rodicov deti materskej Skoly

d} 3 zvoleni zastupcovia rodicov zakladnej &koly

e) 4 delegovani zastupcovia zriadovatela

. Clenstvo v 8kolskej rade zanika:

a) uplynutim funkéného obdobia,

b) vzdanim sa &lenstva,

c) ak vznikni dévody na zanik Elenstva podla osobitného predpisu,
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d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov $koly
prestane byt zamestnancom $koly,

e) ak dieta zvoleného zastupcu rodiéov prestane byt Ziakom Skoly,

f) odvolanim zvoleného &lena,

g) odvolanim clena, kiory je zastupcom obecného zastupitelstva alebo iného subjektu, ktory ho do
rady Skoly delegoval,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena sposobilosti na pravne tikony,

) smrtou Clena alebo jeho vyhlasenim za mitveho.

Clenstvo v rade Skoly sa pozastavuje dfiom dorugenia prihlasky &lena alebo jemu blizkej osoby do

vyberového konania na funkciu riaditefa &koly, pritom ¢lenstvo sa pozastavuje aZ do skonéenia

vyberového konania.

Clenovia rady Skoly zachovavajii midanfivost v stilade s § 79 ods. 2 z&kona o ochrane osobnych

Gdajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti mi&anlivosti clenov rady

skoly pouci riaditelka $koly.

Preukézatelné potvrdenie o pouceni o povinnosti miganlivosti podia ustanovenia  § 79 ods. 2

zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych ldajov a 0 zmene adoplneni niektorych zakonov

kazdorocne zabezpedi od kaZzdého lena rady $koly riaditelka Skoly na prvom zasadnuti rady 8koly.

CL7

Opravnené osoby pre spraciivanie osobnych tdajov
Vykonavanie spracovatelskych operacif alebo stiboru spracovatefskych operacii s osobnymi Gdajmi,
najmé ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporadivanie alebo zmena,
vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie,  vyuZivanie,
uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhranitny prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo
Zverejriovanie sa povaZzuje za spraciivanie osobnjch tdajov.
Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi adajmi v ramei
svojno pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, Slenského vz{ahu, na zaklade
poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ko vykonava také operacie s osobnymi udajmi, ktoré je
mozné povazovaf za spraclvanie osobnych (dajov podla § 6 pism. e) zakona NR SR ¢&. 18/2018
o ochrane osobnych Gdajov.
Osoby opravnené spracovavat osobné Udaje:

a) sl zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktuaine udaje avkladanie tychto Gdajov do
informacného systému,

b) s zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipuléciu s nimi v pripade , Ze tieto Udaje st
v textovej forme,

¢) sl zodpovedné za preukazatelnost sthlasu na spracovanie osobnych Gdajov,

d) sl zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti obsahujicich
osobné udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych Udajov do
uzamykatefnych skrifi na to uréenych,

e} sl zodpovedné za dodrZiavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podfa prikazu riaditeta $koly
o pravidlach pouZivania poditadovej siete,

f) st povinné véas informovat zodpovednd osobu o pripravovanom zagati spracovavania
osobnych ddajov a o vietkych skutoénostiach, ktoré by mohli viest k zneuZitiu tychto (dajov.

4. Opravnené osoba je dalej povinna najma:
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Ziskavat' na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné osobné
udaje vyluéne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny tcel; je nepripustné, aby opravnena
osoba ziskavala osobné Udaje pod zamienkou iného Géelu spractvania alebo inej Cinnosti,
vykonavat' povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, Opinymi a podfa potreby
aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k tGéelu spraclvania,

nespravne a nelipiné osobné (daje je bez zbyto&ného odiladu povinna opravit alebo doplnit;
nespravne a nelplné osobné Udaje, ktoré nemozno opravit' alebo dopinit tak, aby boli spravne
a upiné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

Ziskavat osobné tdaje nevyhnutné na dosiahnutie igelu spracuvania kopirovanim, skenovanim
alebo inym zaznamenavanim Yradnych dokladov na nosi¢ informacii len viedy, ak to osobitny
zakon vyslovne umoZfiuje bez siihlasu dotknutej osoby alebo na zaklade pisomneho stihlasu
dotknutej osoby, ak je to nevyhnuiné na dosiahnutie Géelu spractivania,

postupovat  vyluéne v sllade s technickymi, organizaénymi a persondinymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zakona NR SR &. 18/2018 Z. z,

vykonat likvidaciu osobnych ddajov, kioré su sicastou u? nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rozne pracovné stbory, pracovné verzie dokumentov v istinne] podobe)
rozloZenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby sa z nich osobné
udaje nedali reprodukovat; to neplati vo vztahu k osobnym (dajom, ktoré sd sticastou obsahu
registratiimych zaznamov prevadzkovatels,

v pripade nejasnostl pri spraciivani osobnych Gdajov sa obratit na prevadzkovatela alebo
zodpovednt osobu,

chranit’ prijaté dokumenty a stibory pred stratou a poskodenim a zneuzitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spracavania,
dodrziavat mi¢anlivost o osobnych Gdajoch podta § 79 ods. 2 zakona NR SR &. 18/2018 Z. z,
s ktorymi opravnen osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, ato aj po
zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

. Yo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zakona &. 18/2018 7. z. opravnena osoba kontrolovanej
0soby je povinna najma

)
b)

c)

poskytniit Uradu potrebnd stcinnost pri vikone jeho dozoru podla zakona ¢, 18/2018 Z. z.,
strpiet overenie totoznosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovane] osobe kontrolnym
organom pri vikone kontroly podra zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

. Pri spractvani osobnych Udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najmé

a)

b)

zachovava obozretnost pri podavani chranenych informécii. vratane osobnych dajov, pred
navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,

neponechava osobné (daje vofne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,

odklada spisy ainé listinné materidly na uriené miesto a neponechéava ich po skoncent
pracovnef doby, resp. opusten! pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),
zaobchédza s tlatenymi materiélmi obsahujlicimi osobné udaje podfa ich citlivosti; je potrebné
aplikovat vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpetia ochranu vytlatenych informacii
obsahujticich osobné (idaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonCeni pracovného pomeru aiebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna
odovzdat prevadzkovatelovi pracovnt agendu vratane spisov obsahujucich osobné udaje,
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f

g)

v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné (daje zabezpeluje, aby sa poCas tiacenia
neoboznamila s nimi neopravnen4 osoba; tlatené materialy obsahujice osobné (daje musia
byt ihned po ich vytladeni odobraté opravnenou osobou a uloZené na zabezpecené miesto; to
sa uplatriuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytoéné a chybné dokumenty opravnena osoba
bez zbytoéného odkladu Zlikviduje skartovanim.

uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, 7e v miestnosti uZ nie je in4 opravnena
osoba prevadzkovatela.

Pri spracivani osobnych udajov prostrednictvom Uplne alebo &iastoéne automatizovanych
prostriedkov spracivania opravnena osoba najma

a)

vyuZiva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide web
aFTP - file transfer protocol) za 0gelom pinenia pracovnych Uloh, prifom dodréiava
bezpednostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za (celom zabezpedenia ochrany osobnych
udajov,

nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, ACL, IRC a pod.),
informatina techniku (poGitaée, notebooky, USB klu¢, a pod.) umiestfiuje iba v uzamykatelnych
priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informaéna technika, musi byt pri kaZdom
odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonéeni pracovnej doby je oprévnena osoba
povinna vypnit poCitad a uzamkn(t' skrine s materialmi obsahujicimi osobné tdaje,

dbéa na antivirusovi ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, &i spravne funguje primarne
uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

berie do Uvahy zakaz odindtalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusove;

ochrany,
dosledne dodriava pravidia ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu skoly.

CL8
Krizovy stab (havarijny tim})

Pre zabezpetenie v pripade narudenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situécie sa stanovuje krizovy $téb.

Krizovy $tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového &tabu menuje riaditelky $koly. Na &ele Stabu je
zodpovednéa osoba. Za aktualizaciu Slenov zodpoveda riaditelka Skoly.

Krizovy &tab sa zvolava pri narueni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktord mé dosah na ochranu osobnych tdajov. Krizovy $tab
zvolava riaditefka skoly.

Krizovy $tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia stivisiace s ochranou osobnych ddajov.

CL9
Bezpeénostné opatrenia

Al ReZim vstupu na pracoviska
Z dovodu zabezpedenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych tdajov
riaditelka koly uréuje reZim vstupu na pracoviska nasledovne:

1.

budova/tast budovy spristupneny ¢as od-do zodpovedny za otvaranie/zamykanie N
Budova &koly od 6,00 do 18,00 hod. Skolnik
Budova materskej Skoly od 6,00 do 18,00 hed. upratovacka MS
Budova skolske] jedalne od 6,00 do 15,00 hod. veduca skolskej jedalne
Telocvighia od 8,00 do 22,00 hod. Skolnik
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Zamestnanci 8koly mozu vstupovat na pracoviska v spristupnenom &ase. Mimo tohto Gasu
zamestnanci mozu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditefkou skoly. Povolenie riaditelky
Skoly sa nevyZaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévody ochrany majetku v
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy ainej nepredvidanej situécie {unik vody, plynu, poziar,
..atd’)

Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne
riaditefky Skoly je zakéazané.

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opdsta a v ktorych
sa uZ ini zamestnanci skoly nezdrziavaji.

Bf ReZim elektronickych z&loh, képii

1.

Zamestnanci $koly su povinni vytvarat zalozné archivne slibory v sllade s ustanoveniami
uvadzanymi v posideni vplyvu na ochranu osobnjch (dajov 3koly zvopred stanovenej
dokumentécie, za ktor( zodpovedaju.

Zalozne kopie uskladiiuja mimo budovy 3koly, av stanovenych intervaloch ich odovzdavaji
zodpovednému zamestnancovi, ktorého uréila riaditelka Skoly v posudeni vplyvu na ochranu
osobnych (dajov Skoly.

Informatik/administrator/riaditelka $koly je povinna zdokumentovat hesla a administrativne pristupy
a uloZit ich v zapecatenej obalke v trezore, pri¢om zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych
intervaloch v sulade s posiidenim vplyvu na ochranu osobnyjch (idajov Skoly.

Za architektiru LAN zodpovedd informatik/spravca, ktory je povinny zabezpeCit dokumentaciu
a ulozit' v trezore, pripadne na inom bezpetnom mieste.

Cl1.10
Zaverecneé ustanovenia

. Tento organizaénych poriadok je zavézny pre vSetkych zamestnancov 28 s MS.

Sucastou organizatného poriadku je organizagna schéma $koly podfa nadriadenosti podriadenosti
zamestnancov (priloha ¢.1) a organizatné Struktara Skoly podia pottu zamestnancov a podla
Uvazkov zamestnancov (prifoha é.2).

Stcastou organizatného poriadku je Struktira karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zakona ¢.
138/2019 Z. z. {priloha ¢.3).

Stcastou organizatného poriadku je menovanie krizového &tabu (priloha ¢. 4).

Vedici zamestnanci ZS sMS st povinni oboznamit s obsahom organizatného poriadku Z8
véetkych podriadenych zamestnancov,

Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vjluéne riaditefka 7S s MS.
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Oboznamenie s vrutomym predpisom v zmysie § 47 ods. 2 Zakonnika prace

Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Pracovnym poriadkom platnym od 01/12/2019

* Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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Oboznémenie s vnitornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika préce

Pisomné evidencia o oboznémeni zamestnancov s Pracovnym poriadkom platnym od 01/12/2019

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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