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CL 1
Zakladné ustanovenia

Zakladna $kola Benkova34, 949 11 Nitra je na zaklade rozhodnutia MS SR zaradena do
siete zakladnych $kol od 1.8.2004 ako rozpoctova organizacia zriad’ovacou listinou
vydanou na zéklade uznesenia Mestského zastupitel'stva v Nitre ¢. 342/ 2008 — MZ zo
dna 16.10.2008 ako uplIné (platné) znenie Zriad’'ovacej listiny zo diia 12.08.2004.

Zakladna skola Benkova 34, 949 11 Nitra je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

Predmetom ¢&innosti ZS je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre priméarne vzdelanie a
nizsie sekundarne vzdelavanie ziakov v beznych triedach a v triedach pre ziakov so
vSeobecnym intelektovym nadanim, vyroba, konzumacia jedal a napojov pre ziakov
zékladnej $koly a zamestnancov ZS.

Zakladnej skole Benkova 34, Nitra bolo pridelené identifika¢né ¢islo organizacie
37965859.

Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou ZS, uréuje
organiza¢nu Strukturu, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ veducich zamestnancov, je
vydany v sulade s § 3 ods. 3 Vyhlasky MS SR 320/2008 o zakladnej Skole.

Organiza¢ny poriadok upravuje vnatorna organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia a &innosti,
del'bu prace a pdsobnost’ jednotlivych tsekov.

ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vzt'ahov. Svoju ¢innost’ finanéne zabezpecuje
samostatne na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

Sucastou ZS je:

a) Zékladna skola
b) Skolsky klub deti
c) Skolsk4 jedalen

Sidlom ZS je Nitra, ulica Benkova 34, 949 11.

78 a jej sticasti riadi riaditel’ $koly, ktorého vymenuva a odvolava na navrh Rady $koly
zriad’ovatel.



Cl. 2
Organizac¢na Struktiara

1. ZS sa ¢leni na jednotlivé atvary, ktoré komplexne zabezpe&uji a koordinuji Glohy $koly
v zmysle zriad’ovacej listiny:

usek riaditel’a Skoly
pedagogicky utvar
hospodarsko-spravny tsek
Skolské stravovanie

oo w»

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ isekov zodpovedaju
zastupcovia riaditel'a ZS a d’alsi zamestnanci povereni ich vedenim, alebo st priamo riadené
riaditelom $koly. Jednotlivé tvary a tseky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne
spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka pdsobnosti viacerych tvarov
(tsekov) ZS, zabezpeduje jej vybavenie ten utvar (sek), ktory bol riaditelom ZS povereny
plnenim tejto tlohy.

2. Organiza¢né ¢lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé useky. Useky su organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuji vac¢si rozsah vzajomne stuvisiacich ¢innosti
uréitého zamerania. Na &ele usekov su veduci zamestnanci ZS, ktori st priamo podriadeni
riaditel'ovi ZS.

. Riadi , jjej d’alsi z i, i si povereni v i j vy

3. Riaditel’ ZS, ako aj jej d’al§i zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia ZS, s opravneni urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom Skoly
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavazné

pokyny.

4. Riaditel’ ZS a ostatni veduci zamestnanci ZS st v zmysle planu vnitornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie illoh a st povinni osobne
kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organiza¢ného Utvaru alebo Useku, prijimat’
opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel'a ZS, pripadne
podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru alebo useku.
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CL3
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditela $koly

1. ZS riadi riaditel’, ktory vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zakona &.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samospréve v zmysle neskorSich zmien a
doplnkov).

1.1 Rozhoduje o:
a) nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave,
b) prijati ziaka do Skoly,
c) odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,
d) dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej $kolskej dochadzky ziaka,
e) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochédzat’ do Skoly,
f) oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti,
g) povoleni plnit’ povinnu $kolskti dochadzku mimo izemia Slovenskej republiky,
h) uloZeni vychovnych opatreni,
1) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,
J) povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie
je ziakom §koly,
k) urceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iastocna uhradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadent,
1) individualnom vzdelavani ziaka,
m) vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym S§tatom na uzemi Slovenskej republiky so
stthlasom zastupitel’ského tiradu iného Statu,
n) individudlnom vzdelavani Ziaka v zahrani¢i, umoZneni §tadia Ziakovi podl'a
individualneho ucebného planu,
0) prijati ziaka s SVVP na zéklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného
vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,
p) zmenach vniitornej organizacie ZS,
q) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
r) personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,
s) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,
t) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,
u) vietkych dohodéach a zmluvéach ZS a jej partnermi,
v) vysielani zamestnancov na pracovné cesty,
w) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
x) uréeni nastupu na dovolenky na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek,
y) zariad'ovani prace nad¢as a vhodnom ¢ase ¢erpania nahradného vol'na, pripadne o
vhodnej tprave pracovného Casu,
z) poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany
Zzamestnanca,
aa) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetnej zbierky zamestnancom (ucitelom —
spravcom kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné
predmety.




1.2 Zodpoveda za:

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

b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,
c¢) dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

d) troven vychovno-vzdeldvacej prace skoly a skolského zariadenia,

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

f) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly alebo skolského
zariadenia,

g) pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

h) prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a ndvrhov,

i) vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami $koly,

Jj) dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

k) tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

I) kontinualne vzdelavanie podl'a roéného planu kontinualneho vzdelavania,

m) zabezpeCenie a vedenie tdajov potrebnych na odovzdanie do centralneho registra,
n) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

0) zverejnenie o vol'nych pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle
zriad’ovatel’a, a za odoslanie informacie o vol'nom pracovnom mieste Okresnému uradu
Odboru skolstva v Nitre za ucelom zverejnenia na jeho webovom sidle.

1.3 Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organiza¢ny poriadok Skoly,

b) pracovny poriadok skoly,

c) skolsky poriadok skoly,

d) prevadzkovy poriadok skoly,

e) prevadzkové poriadky pre telocviciiu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizSie uréuju
organizaciu a bezpe€nost’ prevadzky,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’ovatel’ vyziadat,

h) plan préace Skoly na prislusny Skolsky rok,

1) vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované
na podmienky Skoly,

J) urcuje Struktaru kariérovych pozicii po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani
so zriad’'ovatel'om,

K) vydava zasady hodnotenia zamestnancov,

J) vydava plan profesijného rozvoja.

1.4 Poskytuje zriad'ovatel'ovi:

a) udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,

b) zoznam vSetkych zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika,

¢) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle zakona ¢. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych
zékonov jedenkrat rocne podl'a stavu k 15. septembru prislusného skolského roka

a priebezne mesacne podla aktudlneho stavu.

1.5 Predklada zriad’ovatel'ovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:
a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,
b) navrh na apravy v u€ebnych planoch a v skladbe vyucovanych voliteI'nych a nepovinnych




predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

c¢) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

d) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

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

f) spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

g) koncep¢ény zamer rozvoja skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

h) informéciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno
- vzdelavacieho procesu.

1.6 Vymenuva:

a) veducich zamestnancov, na miesta d’alSich vedacich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurcuje pracovny poriadok,

b) komisiu na komisionalne preskasanie ziakov,

¢) inventariza¢ntl, vyrad’ovaciu a likvidacnu komisiu,

d) skodovt komisiu,

) komisiu na presSetrenie a odSkodnenie registrovaného skolského trazu.

1.7 Schvaluje:
a) rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok,

b) rozdelenie uvizkov pedagogickych zamestnancov a ich zarad’'ovanie do kariérovych
pozicii,

c) rozvrh dozorov,

d) vychovné opatrenia ziakom,

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

f) nad¢asovu pracu vsetkych zamestnancov,

g) pracovné cesty zamestnancov,

h) plan dovoleniek,

1) osobné¢ priplatky a odmeny (na zaklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych),
J) poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekéazkach v praci zo strany
Zzamestnanca,

k) vnutorné dokumenty ZS,

I) v mene organizacie (ako $tatutar) kolektivnu zmluvu.

1.8 Spolupracuje:

a) so zriad’ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,

b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych trovniach,

¢) s nadriadenymi orgédnmi,

d) Radou Skoly a rodi¢ovskou radou,

e) so spolo¢enskymi, kultirnymi a $portovymi organizdciami v meste a na ostatnych
urovniach.

2. Riaditela ZS v &ase jeho nepritomnosti zastupuje zastupca $tatutara (riaditel'a) skoly v
ramci rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel’a Skoly mdze v ¢ase jeho
nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny veduci zamestnanec, alebo iny nim
povereny zamestnanec v ramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené
pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia poverené¢ho zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditel’a §koly poveri zriad'ovatel’ pedagogického zamestnanca ZS jej
vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

4. Riaditel' ZS menuje:

e zastupcu riaditel’a Skoly pre 1. stupen,



e zastupcu riaditel’a Skoly pre 2. stupen.

5. Riaditel’ ZS si d’alej moze uréovat’ zastupcov riaditel’a koly podla potreby $koly.
6. Dalej:
a) organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odborni a organiza¢nt pripravu,
b) zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,
¢) spractiva a vydava organizaény poriadok ZS, §kolsky poriadok ZS a SKD, pracovny
poriadok, resp. d’alSie normy a ich zmeny a dopinkov,
d) zabezpetuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS,
e) sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,
f) eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akciach vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii.

B. Pedagogicky utvar
Je priamo riadeny zastupkynami riaditel’a $koly, tvoria ho:
primarne vzdelavanie — 1. stupen
nizsie stredné vzdelavanie — 2. stupenl

vzdeldvanie Ziakov so vSeobecnym intelektovym nadanim — 1. a 2. stupeii
Skolsky klub deti

el A
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Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického useku

Veduca MZ Ucitel(ka)
Zastupkyna pre 1. a 2. stuper VIN a SKD Vedica MZ SKD Vychovavatel(ka)
Veduca PK Ucitel(ka)
\ Veduca MZ Ucitel(ka)
Zastupkyiia pre 1. stupef a SKD
\ Vediica MZ SKD Vychovavatel(ka)
_ Riaditel Zastupkyna pre 2. stupen Vediica PK Ucitel(ka)
Vediica MZ Skolska $pecidlna pedagogicka Asistent(ka)
Skolsky psycholég

.

Koordinator

Vychovny poradca

Kariérovy poradca



1. Zastupkyna riaditel’a Skoly pre 1. stupen a §kolsky klub deti, zastupca Statutara -
do funkcie ju menuje riaditel’ Skoly. Priamo riadi pedagogicky utvar pre primarne vzdeldvanie
a Skolsky klub deti.

1.1 Zodpoveda najmai za:

a) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED 1,

b) vyudovanie predmetov podla platnych uéebnych planov a uéebnych osnov, ¢innost’ SKD a
in1 mimoskolsku ¢innost’,

¢) vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbéch, v skolskej jedalni a kontroluje ich
dodrziavanie,

d) vykonavanie hospitacii, uskuto¢fiuje hospita¢né rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zdznamy, vnutroskolsku
kontrolu,

e) uréenie priamej vychovnej prace vychovavatel’kam SKD,

f) zabezpecenie zapisu do 1. ro¢nika skoly,

g) zostavenie rozvrhu pre ro¢niky 1. - 4.,

h) uroven prace metodickych organov a vykon hospita¢nej ¢innosti, a zi¢astiuje sa na
zasadnutiach metodickych zdruzeni,

i) ¢innost’ koordinatora ,,Zdrava $kola“,

k) spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentéacie SKD, ako i vedenie triednych knih,
zaznamov o praci v zaujmovom utvare,

J) evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlep$enie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a CPPPaP pri psychologickych vysetreniach ziakov,

k) zabezpeCenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a za¢inajucich
pedagogickych zamestnancov,

I) vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov §koly na zvySovanie kvalifikacie a predklada
ich na schvalenie riaditel'ovi Skoly,

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

n) dodrZiavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad uciteI'mi a vychovévatel'mi,

0) evidenciu nepritomnych ucitel'ov a vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie pocas
ich nepritomnosti,

p) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, ndhradného volna,

r) evidenciu tlaciv na pedagogickt dokumentéciu a zabezpecuje ich dostatok,

q) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,

S) troven vedenia pedagogickej dokumenticie,

t) zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, celoskolskych
podujati, individualnych triednych podujati mimo $koly, koordinaciu besied, sut'azi a pod.),
archivaciu vsetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

u) odmeiiovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vniutorného mzdového predpisu,
spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zdkona 553/2003 Z. z.,

a) za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti podl'a zakona
138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

V) v€asné informovanie riaditel'a Skoly o vSetkych zavaznych skutocnostiach, ktoré maji
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

y) vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopiianie na useku, ktory priamo riadi v
stlade so schvalenym rozpoc¢tom skoly,

z) ¢innost’ koordinatora drogovych prevencii, prevencie a rieSenia Sikanovania, koordinatora
Vychovy k l'udskym pravam,



aa) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st'aznosti, overuje ich opodstatnenost’,
pripravuje podklady a névrhy na rieSenie,

bb) zabezpecenie stihlasu so spracovanim osobnych tdajov od zakonnych zastupcov deti a
ziakov na zverenom useku,

cc) evidenciu Skolskych urazov,

dd) kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych udajov ako zodpovedna osoba.

1.2 Eviduje a predklada riaditelovi Skoly st’aznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich
rodicov.

1.3 Vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na pedagogickym a odbornym
Zzamestnancom.

1.4 Zabezpecuje d'alSie ulohy podl'a pokynov riaditel’a Skoly.
1.5 Zastupuje riaditel’a Skoly pocas jeho nepritomnosti v uréenom rozsahu.

1.6 Riaditel'a moze zastupovat’ aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vzdy
urobené pisomne a musi v lom byt’ uvedeny ¢asovy a vecny rozsah opravnenia poverené¢ho
Zzamestnanca.

1.7 Osobné udaje mimo $koly méze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a $koly, alebo ak jej to uklada zakon.

2. Zastupkyna riaditel’a Skoly pre 2. stupen
do funkcie ju menuje riaditel’ Skoly. Priamo riadi pedagogicky utvar pre nizsie stredné
vzdeldvanie.

2.1 Zodpoveda najmai za:

a) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavaciecho procesu na ISCED II,
b) vyucovanie predmetov podla platnych uc¢ebnych planov a u¢ebnych osnov,

) vykonavanie hospitacii, uskutociiuje hospita¢né rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

d) zostavenie rozvrhu pre ro¢niky 5 - 9.,

e) vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v $kolskej jedalni a kontroluje ich
dodrziavanie,

f) troven prace metodickych organov a vykon hospitaénej ¢innosti, a zaCastiiuje sa na
zasadnutiach predmetovych komisii,

g) ¢innost’ koordinatora drogovych prevencii, prevencie a rieSenia $ikanovania, koordinatora
Vychovy k l'udskym pravam,

h) pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky
ziakov,

1) spravne vedenie triednej dokumentacie a vedenie triednych knih,

J) evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlep$enie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a CPPPaP pri psychologickych vySetreniach ziakov,

k) zabezpeCenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zaéinajtcich
pedagogickych zamestnancov,

I) vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov §koly na zvySovanie kvalifikacie a predklada
ich na schvalenie riaditel’ke Skoly,

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



n) dodrziavanie platnej legislativy, vnatornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitel'mi a vychovévatel'mi,

0) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,
p) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

q) zabezpecenie organizacie Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého a lyziarskeho kurzu,
celoskolskych podujati, individualnych triednych podujati mimo skoly, koordinaciu besied,
sut'azi a pod.,

r) eviduje neospravedlnent absenciu ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,

S spolupracu s bezpe¢nostnym technikom pri BOZP a OPP,

t) evidenciu skolskych trazov,

u) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti podla
zakona 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

V) odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnitorného mzdového predpisu,
spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona 553/2003 Z. z.

w) v€asné informovanie riaditel’a Skoly o vSetkych zavaznych skuto€nostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

X) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopliianie na useku, ktory priamo riadi v
stlade so schvalenym rozpoctom skoly,

aa) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st'aznosti, overuje ich opodstatnenost’
pripravuje podklady a névrhy na riesenie,

bb) zabezpecenie suhlasu so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zastupcov deti a
ziakov na zverenom useku,

cc) evidenciu Skolskych urazov,

dd) kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych udajov ako zodpovedna osoba.

2.2 Eviduje a predklada riaditel'ovi Skoly staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich
rodicov.

2.3 Vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani in¢ho vol'na pedagogickym a odbornym
Zzamestnancom.

2.4 Zabezpecuje d’alsie ulohy podla pokynov riaditel’a Skoly.

2.5 Osobné udaje mimo skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

3. Zastupkyna riaditel’a Skoly pre 1. — 9. ro¢nik tried pre Ziakov so v§eobecnym
intelektovym nadanim a Skolsky klub deti - do funkcie ju menuje riaditel’ Skoly. Priamo
riadi pedagogicky Utvar pre primérne a niz$ie stredné vzdelavanie a Skolsky klub deti .

3.1 Zodpoveda najma za:

a) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavaciecho procesu na ISCED 1,

b) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED II,

¢) vyuéovanie predmetov podla platnych uéebnych planov a uéebnych osnov, innost’ SKD a
in1 mimoskolsku ¢innost’,

d) vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v skolskej jedalni a kontroluje ich
dodrziavanie,

e) vykonavanie hospitacii, uskutociiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zdznamy, vnutroskolski
kontrolu,



f) uréenie priamej vychovnej prace vychovavatel’kam SKD,

g) zabezpecenie zapisu do 1. ro¢nika Skoly,

h) zostavenie rozvrhu pre ro¢niky 1.- 9.,

I) Groven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti, a zicastiuje sa na
zasadnutiach metodickych zdruzeni, a zucastiiuje sa na zasadnutiach predmetovych komisii,
J) ¢innost’ koordinatora ,,Zdrava skola®,

k) spravne vedenie triednej dokumentécie a dokumentacie SKD, ako i vedenie triednych knih,
zaznamov o praci v zaujmovom utvare,

1) evidenciu neospravedlnenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a CPPPaP pri psychologickych vysetreniach ziakov,

m) zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajicich
pedagogickych zamestnancov,

n) vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada
ich na schvalenie riaditel’ke Skoly,

0) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

p) dodrZiavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad uciteI'mi a vychovavatel'mi,

q) evidenciu nepritomnych ucitel'ov a vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie pocas
ich nepritomnosti,

r) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu
lekarskych vysetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, ndhradného volna,

s) evidenciu tla¢iv na pedagogicku dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,

t) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,

u) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

v) zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, celoskolskych
podujati, individudlnych triednych podujati mimo Skoly, koordinéciu besied, stit'azi a pod.,
w) archivaciu vsetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

x) odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného mzdového predpisu,
spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona 553/2003 Z. z.

a) hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti podl'a zakona 138/2019
Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

y) v€asné informovanie riaditel'a Skoly o vSetkych zdvaznych skuto¢nostiach, ktoré maji
vplyv na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ na Gseku, ktory priamo riadi,

z) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopliianie na tiseku, ktory priamo riadi v
stlade so schvalenym rozpoctom Skoly,

aa) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st'aznosti, overuje ich opodstatnenost’,
pripravuje podklady a ndvrhy na rieSenie,

bb) zabezpecenie stihlasu so spracovanim osobnych tidajov od zakonnych zastupcov deti a
ziakov na zverenom useku,

cc) evidenciu Skolskych urazov,

dd) kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych udajov ako zodpovedna osoba.

3.2 Eviduje a predklada riaditel'ovi Skoly st'aznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich
rodicov.

3.3 Vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iné¢ho vol'na pedagogickym a odbornym
zamestnancom.

3.4 Zabezpecuje d’alsie ulohy podla pokynov riaditel’a skoly.



3.5 Osobn¢ udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

4. Vychovny poradca

Riaditel’ skoly menuje vychovného poradcu z radov pedagogickych zamestnancov Skoly, pri
tejto ¢innosti je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly. Vychovny poradca v pripade potreby
sprostredkuje ziakom a ich zdkonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socialne,
psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi
ucitelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi
zamestnancami poradenskych zariadeni. Plni vyucovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu, vtedy je
priamo podriadeny zastupkyni riaditel’a Skoly pre nizSie sekundarne vzdelavanie.

4.1 Vychovny poradca zodpoveda najma za:

a) rieSenie vsetkych vychovnych problémov ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

¢) evidenciu a v¢asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na nizSom
sekunddrnom stupni vzdelania zriad’ovatel'ovi, socialnej kuratele a policii na d’alSie konanie
d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej ¢innostou,

€) vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyziadanych Statnymi
organmi,

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

g) koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych
problémov ziakov,

h) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieseni pri vychovnych problémoch
ziakov,

1) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie ziakov s poruchami spravania.

4.2 Zabezpecuje a podiel’a sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdelavania podla osobitného predpisu formou informaénych, koordina¢nych, konzultacnych,
metodickych a inych suvisiacich ¢innosti.

4.3 Sprostredkiva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost’ podl'a potrieb diet'at’a a ziaka.

4.4 Dalsie innosti vychovného poradcu:

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

b) robi prieskumy, prieskumové Stidie a vyhodnotenia,

c) triednym ucitel'om poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,

d) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

e) zabezpecuje a podiel’a sa na realizacii preventivnych aktivit,

f) poskytuje odbornt, metodicku, konzulta¢ni a informacnu pomoc,

g) koordinuje vychovny proces v §kole,

h) na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitach a opatreniach,
1) aktivne sa z¢astiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a Skoleniach.

4.5 Uskutociuje konzultacné hodiny:
streda 14.00 hod — 14.45 hod., ktoré slazia na poskytovanie poradenského a metodického
servisu ziakom, zakonnym zastupcom Ziakov ale aj kolegom.

4.6 Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to ukladéa zékon.



5. Kariérovy poradca

Riaditel’ skoly menuje kariérového poradcu z radov pedagogickych zamestnancov skoly, pri
tejto innosti je priamo podriadena riaditel'ovi $koly. Uzko spolupracuje s pedagogickymi
zamestnancami Skoly, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni. PIni vyucovaciu
povinnost’ podla rozvrhu, vtedy je priamo podriadend zastupkyni riaditel’ky Skoly pre nizsie
sekundarne vzdelavanie.

5.1 Kariérovy poradca zodpoveda najmé za:

a) kariérové poradenstvo Ziakom a rodi¢om, informovat’ ich o otizkach $tudia na SS a pri
vol'be povolania,

b) za spoluprécu so strednymi skolami,

c) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na $kole,

d) pripravu ziakov na ich vstup na trh prace,

e) oboznamenie ziakov 5. a 9. ro¢nika o moznostiach d’alSieho Studia a pomoc pri orientacii k
spravnej vol'be povolania, podl'a poziadaviek zdkonnych zastupcov sprostredkovat’
psychologické vySetrenie Ziakov 8. a 9. ro¢nikov k vol'be povolania,

f) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov.

5.2 Dalsie ¢innosti kariérového poradcu:

a) informuje a poméha Ziakom a rodi¢om pri vol'be §tiidia, povolania,

b) robi prieskumy, prieskumové studie a vyhodnotenia,

¢) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

d) poskytuje odbornu, metodicki, konzulta¢nu a informa¢ni pomoc,

e) aktivne sa zacastiiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a Skoleniach.

5.3 Uskutoc¢iiuje konzultaéné hodiny: raz tyzdenne 14.00 hod — 14.45 hod., ktoré slizia na
poskytovanie poradenského a metodického servisu ziakom, zdkonnym zastupcom Ziakov ale
aj kolegom.

5.4 Osobné tidaje mimo skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky $koly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zékon.

6. Skolsky $pecialny pedagog
Veduci MZ Specialnych pedagdgov je priamo podriadeny riaditel’'ovi Skoly.

6.1 Skolsky $pecialny pedagog zodpoveda za tieto &innosti:

a) podiel’a sa na vychove a vzdelavani Ziakov so SVVP a vedie ich pisomnti dokumentaciu,

b) vypracovava individualne vychovno — vzdelavacie plany,

¢) poskytuje konzultacie, rady a informacie pedagogickym zamestnancom a rodi¢om,

d) spolupracuje s poradenskymi institiciami, vychovnym poradcom $koly a pedagogickymi
zamestnancami,

e) sprostredkovava pedagogické, psychologické, socidlne, psychoterapeutické, reedukacné a
iné sluzby,

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

g) depistaz a prevenciu zdravotného oslabenia ziakov v spolupraci s triednymi uc¢itel'mi.

6.2 Na pedagogickych radach informuje o Specialno-pedagogickych aktivitach, si¢asnom
stave a potrebach individualne zaclenenych Ziakov. Aktivne sa zii€astiiuje na stretnutiach
ZRS, poradéach, metodickych stretnutiach, seminaroch, Skoleniach, zabezpeceni Testovania 9



individualne zaclenenych ziakov a depistazi CitateI'skej gramotnosti v 1. ro¢niku.

6.3 Uskuto¢nuje konzultaéné hodiny: pondelok 13.30 hod. — 15.30 hod., ktoré sliizia na
poradenstvo a metodicky servis ziakom, rodicom a pedagégom.

6.4 Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to ukladéa zékon.

7. Skolsky psycholég
Je podriadeny riaditelovi Skoly.

7.1 Skolsky psycholog zodpoveda za tieto innosti:

a) ziakom, zakonnym zastupcom a pedagogickym zamestnancom poskytuje odborné
psychologické sluzby, ktoré sluzia na rozvijanie ich zdravého osobnostného rozvoja

a psychického zdravia,

b) poskytuje psychologické poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom a pedagogickym
zamestnancom 8kol a Skolskych zariadeni. Pripravuje podklady pre odbornych zamestnancov
poradenskych zariadeni,

c¢) naplilou prace Skolského psychologa je diagnostickd, interven¢na, preventivna

a poradenska ¢innost’,

d) spolupracuje s poradenskymi institiciami, vychovnym poradcom $koly, Specialnymi
pedagdgmi a ostatnymi pedagogickymi zamestnancami.,

e) vo svojej ¢innosti dba na dodrZiavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

f) okrem pravidelnych aktivit vykonava i aktivity nepravidelné — ucast’ na d’alSom vzdelavani
Skolského psychologa, na pedagogickych radach, na poradach skoly, predmetovych
komisiach, krizova intervencia a pod.,

g) osobne spoznava atmosféru skoly, jej problémy, ¢lenov pedagogického zboru, $tyl ich prace
a pouzivané metddy, ziaci mézu v pripade potreby okamzite vyuzit' jeho sluzby a poziadat
0 radu, prispiet’ k humanizacii $koly a k zefektivneniu vychovy a vzdelavania.

7.2 Pri vykonavani psychologickej ¢innosti sa skolsky psycholog riadi pravidlami v Etickom
kodexe Slovenskej komory psychologov a tieZ dokumentom Etika prace Skolského
psychologa Asociacie Skolskej psychologie. Spolupraca so Skolskym psycholégom

je dobrovol'na. Nikoho k nej nemozno nutit’, mozno ju len ponukat’ alebo odportcat’.

7.3 Skolsky psycholog uskutoéiiuje konzultaéné hodiny: v pondelok v ¢ase od 13:30 - 14:00
pre pedagogickych zamestnancov Skoly, v stredu v ¢ase od 13:00 - 14:00 pre pedagogickych
zamestnancov a v ¢ase 14:00 - 15:30 pre zakonnych zastupcov. Na konzultacii je potrebné
dohodnut’ sa vopred osobne alebo e-mailom.

8. Pedagogicky asistent ucitel’a
Pedagogicky asistent je priamo podriadeny veducej MZ $pecidlnych pedagogov, podiel’a sa na
uskuto¢novani skolského vzdelavacieho programu zakladnej Skoly.

8.1 Pedagogicky asistent ucitel’a je zodpovedny najmai za:

a) ulahcovanie adaptacie diet'ata na nové ucebné prostredie a pomahanie pri prekonavani
pociatocnych jazykovych, kultirnych a socidlnych bariér,

b) spolupracovanie s triednymi ucitel'mi a ostatnymi pedagogickymi zamestnancami,

C) pomahanie pri priprave uc¢ebnych pomdcok,


https://www.minv.sk/swift_data/source/miestna_statna_sprava/ek_skp.pdf
https://www.minv.sk/swift_data/source/miestna_statna_sprava/ek_skp.pdf
http://www.aspsr.sk/skolsky-psycholog/etika-prace
http://www.aspsr.sk/skolsky-psycholog/etika-prace

d) vedenie alebo napomahanie pri ¢innostiach vol'no¢asovych aktivit s vyuzitim
individudlnych, skupinovych alebo hromadnych foriem vychovy,

e) vykonavanie dozoru pocas prestavok,

f) sprevadzanie Ziakov mimo triedy.

9. Vedici MZ a PK :
Riaditel’ skoly menuje vedicu MZ a PK.

9.1 Vedaci MZ a PK zodpoveda za:

a) planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v rdmei zverenych
predmetov,

b) svojou kontrolnou ¢innost'ou participujui na procesoch riadenia skoly,

c) odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania v
ramci zverenych predmetov,

d) zabezpecuju koordindciu VVP medzi primarnym vzdeldvanim a niz8im strednym
vzdelavanim, ako aj medzipredmetové vzt'ahy, koordinuju pracu s talentovanymi ziakmi z
danych predmetov,

e) prijimaju ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaji zastupcovi alebo riaditel'ovi
Skoly,

f) v rdmci hospitacii vykondvaji kontrolno-metodicku ¢innost’, s poznatkami z rozborov
oboznamuju vedenie Skoly,

g) spolu s ¢lenmi MZ a PK vypractivaju plany na nastdvajici Skolsky rok v zmysle platnych
pedagogicko-organizaénych pokynov vydanych MSVVaS$,

h) koordinuju pripravu vstupnych, vystupnych a povinnych kontrolnych pisomnych prac — ich
sulad s iSkVP,

1) poznatky takto ziskané zovSeobeciiuju, prijimaji opatrenia na zasadnutiach MZ, PK,
kontrolujt ich plnenie ,

J) st ustanoveni riaditel'om Skoly a z funkcie m6Zu byt’ odvolani aj v priebehu Skolského roka,
k) rozhoduji o materidlnom a technickom zabezpeceni vyucovania dané¢ho predmetu, o
budovani odbornych u¢ebni, na zdklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje poZzadované
prostriedky,

1) st v kontakte s metodikom MCP svojich predmetov, v pripade nutnosti pretransformuji
navrhy a pokyny na podmienky Skoly, sleduju vSetky informécie, ktoré by mohli pomdct k
skvalitiiovaniu vyucovania,

m) su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych sktiskach z danych predmetov,
n) podiel’aju sa na vypracovani kritérii pre vySku osobnych priplatkov.

9.2 Osobné tidaje mimo skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to ukladéa zakon.

10. Pedagogicki zamestnanci :

a) vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaji zo Zakonnika prace, Pracovného
poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych predpisov.

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

¢) pri vyu¢ovani pracuju podl'a schvalenych uéebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standard,

d) zodpovedaju za vychovno-vzdelavaci proces, bezpecnost’ ziakov pocas vyucovania,

e) starostlivo sa pripravuji na vyucovacie hodiny,

f) st povinni byt’ v Skole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase urenom



na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v Case porad, akcii a schodzi
zvolanych riaditel'om Skoly,

g) vykonavaju dozor nad ziakmi podl'a planu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu,

h) st povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat’ prechodne nepritomnych
Zamestnancov,

1) organizuju zaujmovo — umelecké, spoloenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s
cielom raciondlne, ucelne, a cielavedome vyuzivat volny Cas ziakov v sulade s ich zaujmami,
J) podiel’aju sa na organizovani plaveckych, lyziarskych vycvikov a $kdl v prirode,

k) v§imaju si zdravotny stav ziakov, v pripade zhorSené¢ho zdravotného stavu ziaka kontaktuji
zakonného zastupcu, maji zakédzané podavat’ ziakom akékol'vek lieky,

1) ucia ziakov osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultare stravovania, Setrnému zaobchadzaniu
so Skolskym majetkom,

m) ucia ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
zivotného prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

n) maju zdkaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,

0) zabezpecuju ochranu prav diet’at’a, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach diet’ata,
p) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,

q) upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, mézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zadkonu a tato skuto¢nost’ ihned” oznamia
vyssiemu nadriadenému,

r) predvidant nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,

s) zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracivania osobnych udajov,

t) zachovavajui mlcanlivost’ v stilade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych udajov a to aj
po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

11. Koordinatori

Vychova k l'udskym pravam

Protidrogova prevencia

Prevencia pred Sikanovanim

Environmentalna vychova

Projekt Zdrava Skola

Informatizacie

Povinnosti pedagogického zamestnanca podl’a zakona ¢. 138/2019 Z. z.

1. chranit’ a reSpektovat’ prava diet’at’a, Ziaka a jeho zdkonného zastupcu,

2. zachovavat’ ml€anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom
stave deti, Ziakov a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisiel do styku,

3. reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohl'adom na ich osobné
schopnosti a moZnosti, socialne a kultirne zazemie,

4. podiel’at’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie
ustanovenej osobitnym predpisom,

5. usmernovat’ a objektivne hodnotit’ pracu dietat’a, ziaka,

6. pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti alebo na vykon odborne;j
¢innosti,

7. podiel’at’ sa na tvorbe a uskutoc¢iiovani vychovnej zlozky vzdelavacieho procesu,

8. udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

9. vykonavat pedagogickt alebo odbornt ¢innost’ v sulade s aktualnymi vedeckymi
poznatkami a hodnotami,

10. poskytovat’ dietat'u, Ziakovi alebo ich zdkonnému zéastupcovi poradenstvo alebo odbornti
pomoc spojenu s vychovou a vzdelavanim, pravidelne informovat’ zédkonného zastupcu o
priebehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykaju, v rozsahu ustanovenom



osobitnym predpisom.

Triedni ucitelia :

a) sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede a starajui sa o dodrziavanie skolského
poriadku, dohliadaju na stav a distribiiciu uéebnic, zariadenia, u¢ebnych pomocok, na
zovnajsok ziakov a vykonavaji opatrenia na odstranenie nedostatkov,

b) uskuto¢iuju ststavnu vychovnl pracu so ziakmi svojej triedy, vyuzivaju na to aj triednické
hodiny a ranné komunity,

¢) vedu predpisant pedagogicku dokumentaciu, evidenciu o uc¢ebnych vysledkoch, spravani a
dochadzke ziakov,

d) koordinuju v triede vSetku vychovnu ¢innost’ a tiez aj mimoskolsku ¢innost’ a dbaju, aby sa
v nej uplatnovala zasada dobrovol'nosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju s vychovnym
poradcom skoly a vedu ziakov k spravnej vol'be povolania,

e) osobitnll pozornost’ venuju ziakom talentovanym, ziakom zo socidlne znevyhodneného
prostredia a ziakom zaostavajicim,

f) zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky riesia s vychovnym poradcom,
zastupcom riaditel’a Skoly a riaditel’kou Skoly, poméhaju triednemu dovernikovi alebo vyboru
ZR pri uskutociiovani triednych schodzok, ktoré zaroven vyuzivaju pre spolupracu s rodi¢mi,
v priebehu roka sa zoznamia a rokuju s rodi¢mi svojich ziakov, ziakov so zlym spravanim,
dochéadzkou a socialnou starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuji
rodi¢om prostrednictvom elektronickej ziackej knizky, na triednych schodzach ZR, listom,
osobnym pozvanim do $koly, v pripade potreby st povinni oboznémit’ sa s rodinnym
prostredim a pod.,

g) triedni ucitelia uvoliiuju Ziaka z vyu€ovania na tri dni, m6zu uskutoc¢iiovat’ rozsadzovanie
ziakov z hl'adiska pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo
svojej triede zasadaci poriadok, vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju
riaditel'ovi Skoly podla potreby pisomné podklady o triede, kontroluji zapisy v triednej knihe
za predchadzajlci tyZden a nedostatky ihned’ odstrania,

h) zodpovedaju za vzhl'ad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka prevezmu ucebnu
a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju bezpec¢nost’ a zdravie Ziakov ihned’
hlasia.

11. Vychovavatelky SKD:

a) vychovavatelky v SKD vyuzivaju na $kole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaji zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a
d’alsich pravnych predpisov,

b) zabezpecuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,

c¢) zodpovedaju za uroven a vysledky vychovno—vzdeldvacej prace vo svojom oddeleni,

d) sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prislusSnymi ucitel'mi a podla
ich poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

€) na priamu pracu s det'mi sa pravidelne pripravuja,

f) vedl prislusna pedagogicktl dokumentaciu v oddeleniach,

g) vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

h) zodpovedaju za vSetok inventar v prisluSnom oddeleni,

1) ucia deti vytvarat si spravne navyky spolocenského spravania, navyky potrebné pri osobne;j
hygiene a pri udrziavani €istoty a poriadku v miestnosti i v okoli $koly,

J) vykonéavajli dozor nad det'mi pri spontannych ¢innostiach, pri stravovani deti zaradenych do
SKD ich uéia kultarne stolovat’,

k) zacastiiuju sa so svojim oddelenim na d’al$ich planovanych akciach i mimo skoly,



1) vychovavatel’ky SKD dbaju, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie si uréené na
&innost’ SKD,

m) podl'a pokynov riaditel'a Skoly vykonavaju i d’alSie prace, ktoré zabezpecuju plynula
&innost’ SKD,

n) zastavaju poziciu opravnenych oséb v pripade spractivania osobnych udajov,

0) zachovavaji mlcanlivost’ v sulade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych udajov a to aj
po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

C. Hospodarsko — spravny usek
Organizac¢na Struktara zamestnancov hospodarsko-ekonomického useku :

Pomocna pracovnicka Kucharka Administrativna pracovnicka Vediica SJ

Technik IKT

Skolnik

Tajomnicka Riaditel
Upratovacka

Referentka pre PaM

1. Uétovnicka $koly — vedie Giétovnu agendu koly, spracovava uétovné zavierky, sleduje
priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s peflaznymi Gstavmi, zabezpecuje thradu
faktar a ich riadnu evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na
uctovné spracovanie a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv.

Je priamo riadend riaditel'om Skoly a zodpovedd najmaé za:

1. vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

2. dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

3. vypracovanie navrhu rozpoc¢tovych opatreni v zmysle schvalené¢ho rozpoctu, a. vypracuva
podklady k spracovaniu roéného rozpoctu skoly a roéného planu na neinvesti¢né a investi¢né
prace, rekonstrukcie, vypracovava celkovy rozpocet roénych vydavkov na udrzbu,

vykonéva dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh rozpoctu,

4. vypracovanie a vecnu spravnost’ vntitornych smernic ekonomického charakteru a ich
predloZenie riaditel'ovi Skoly na schvélenie,

5. vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,




6. vedenie uctovnictva a jeho mesacné uzavierky, vedie vSetku t¢tovnua evidenciu t.j. celkov
uctovnl agendu Skoly a pripravuje predkontdzou vstupné materidly pre Gctovny program so
sucasnou kontrolou tidajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci, odsuhlasuje
komplexne syntetické Ucty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej ¢asti rozpoctu,
zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmove;j Casti rozpoctu pre tdaje
vykaznictva za sledované obdobie, Kontroluje nalezitosti u¢tovnych dokladov po formalne;j
stranke, vecnu spravnost’ vybranych faktir a ich uhradzanie v termine splatnosti, evidenciu a
spravnu vecnost’ uctovnych dokladov,

7. vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predlozenych uctovnych a
hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i st pri faktarach dolozené objednavky,
dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznac¢eny nakup DHM a ucebnych pomocok, ¢i bol
dodrziavany zakon o verejnom obstaravani, §tvrtroéne predklada na MsU vykazy prijmov a
vydavkov, rozbory hospodarenia za sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené financ¢né
vykazy,

8. za vedenie knihy faktur,

9. vyhotovenie objednavok skoly,

10. za archivaciu, archivuje vsetky doklady,

11. za v€asné vystavenie vsetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov
0s0Db),

12. pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN mesta,

13. spolupracu s finanénym oddelenim MsU,

14. bezpecénost’ informa¢ného systému, ktory vyuziva,

15. spravne vedenie a archivaciu pisomnosti sivisiacich s ekonomickou ¢innost'ou skoly,
16. kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

17. vypracovanie podkladov a dodrZiavanie platnej legislativy, VZN mesta a vnatornych

18. smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

19. inventarizaciu majetku Skoly,

20. zabezpecuje inventarizaciu podla zdkona o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,
21. zodpoveda za vedenie ustredného inventéra Skoly a za Ciastkové inventare veducich
kabinetov,

22. podl'a navrhov €iastkovych inventariza¢nych komisii uskuto¢iiuje vyrad’ovanie DHM z
uctovnej evidencie,

23. spolupracuje so Skodovou komisiou,

24. Osobné¢ udaje mimo Skoly moZe poskytovat’ len na pokyn riaditel’a §koly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklada zékon,

25. Osobné¢ udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

2. Referentka pre PaM — zabezpecuje personalistiku $koly, vedie spisovl agendu
zamestnancov Skoly, zabezpecuje mzdovi agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi
organmi (urad préce, socialna poistovia, zdravotna poistovna a pod.), zodpoveda za spisovu
sluzbu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti.

Je priamo riadend riaditel'om Skoly a:

1. zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania, a.
vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov skoly (pracovné zmluvy,

2. platové dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podl'a platnych mzdovych predpisov a vnttornych smernic), kompletnu a
spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finan¢nych narokov vyplyvajucich z pracovného
pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje
vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo




nastupujucich a odchéadzajucich zamestnancov),
a. evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
b. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekaZok v praci prevadzkovym
zamestnancami,
c. evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,
d. spolupracuje s danovym tradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou
poistoviiou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,
e. pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,
f. po uplynuti kalendarneho roku vypiiia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku
a podl'a potreby ich odovzdéava socidlnej poistovni,
g. Studuje a vzdeldva sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych a
poistnych predpisov,
h. zabezpecuje, aby daniové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktuélne, prizndva a
zastavuje vyplacanie dafiového bonusu na deti a danovych ul'av, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,
1. zabezpecuje ro¢né zuctovanie poistného zamestnancov,
J. zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,
k. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,
1. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujice tidaje o
zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zavazkov pracovnikov voci organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),
3. zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov suvisiacich so
mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,
4. spravne vedenie mzdovej a persondlnej agendy a ich archivaciu,
5. spolupracuje pri vypracovani projektov,
6. ochranu osobnych tdajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov, a. je zodpovednou
osobou na zadklade zakona o ochrane osobnych udajov,
7. spolupracuje pri agende BOZP a PO,
8. prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty podl'a registratirneho planu a vecne;j
prisluSnosti jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditel'ovi $koly a ostatnym vedicim
zamestnancom,
b. vyhotovuje koreSpondencie riaditel'a a veducich pracovnikov jednotlivych
oddeleni,
9. evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditelom, kontrola, ich plnenia,
10. archiv — registrattru Skoly,
11. kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,
12. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
13. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
14. Osobné tidaje mimo Skoly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

3. Tajomnicka Skoly - zabezpecuje odborné, organizacné a administrativne prace, siivisiace
s vykonom riaditel’a Skoly 1 veducich pracovnikov jednotlivych tGtvarov a to najmaé:

1. zabezpecuje vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a evidenciu vSetkych vnltroorganiza¢nych
noriem, prikazov a pokynov,

2. predklada na podpis riaditelovi vietky pisomnosti urené na expediciu mimo organizacie,
3. vedie evidenciu doslej a odoslanej posty skoly,

4. zabezpecuje centralnu archivéciu a skartaciu pisomnosti podla skartaéného a archivacného
poriadku, vedie Skolsky archiv,



5. zodpoveda za inventarizaciu majetku Skoly a nasledné uctovné i fyzické vysporiadanie
vzniknutych rozdielov,

6. zabezpecuje dodavky skolskych a kancelarskych potrieb, ucebnic, ako aj ich spravnu
evidenciu a distribuciu,

7. vybavuje vSetku agendu stvisiacu so skolou v prirode, LVVK, $kolskymi vyletmi a
plaveckymi kurzami,

8. vybavuje agendu spojenu s pracovnymi a Skolskymi trazmi,

9. pripravuje podklady k vyrad’ovaniu a likvidécii prebyto¢ného a neupotrebiteI'ného majetku,
10. objednava opravy a udrzbu kancelarskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy Skoly,
strojno technologickych zariadeni a drobné nakupy podl'a pokynov riaditel’a Skoly a jej
ekonomického zéstupcu,

11. uplatiiuje poziadavky na odskodnenie u poist'ovne,

12. kontroluje dodavatel'ské prace, kvalitu prac a zabezpecuje ich kontrolu,

13. plni d’alSie ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

14. Osobn¢ tidaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a $koly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a $koly, alebo ak jej to uklada zakon.

4. Technik BOZP — na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie je
zamestnancom Skoly.

Cinnost’ vykonéva dodavatel'skym spdsobom, zodpovedé najmé za:

1. vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

2. vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢iu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a ich predloZenie riaditel'ovi Skoly na schvalenie,

3. zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

4. pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

5. kompletné a spravne vedenie dokumentécie suvisiacej s BOZP na skole,

6. bezpecnostné znacenie v aredli Skoly,

7. za preSetrovanie pri¢in registrovanych skolskych urazov. Zodpoveda za dodrziavanie
platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole a vykonanie vSetkych typov revizii,
vykonava $kolenia pracovnikov $koly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost’ vedenia
dokumentécie ochrany zdravia pri préaci a poziarnej ochrany.

8. Osobn¢ udaje spracuva podl'a zdsad uzatvorenej zmluvy o spraciivani osobnych tidajov
sprostredkovatel'om v zmysle § 34 ods. 3 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zékonov.

5. Skolnik — zabezpetuje prevadzku $koly podla pokynov riaditel’a skoly, vykonava drobné
udrZzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonceni vyucovania sa v
priestoroch Skoly nezdrzovali nepovolané osoby.

6. Upratovacky — upratuju urcené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy zavad
zistené zavady. Pri odchode z pracoviska st zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov
Skoly.

7. Povinnosti zamestnancov podl’a § 81 Zakonnika prace:

A

1. pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu, byt’ na pracovisku na
zaciatku pracovného Casu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu a odchadzat’ z neho az po skonceni
pracovného casu,

2. dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujice sa na pracu nim vykonavanu, ak



bol s nimi riadne oboznameny,

3. v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasne;j
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny oSetrujucim lekarom,

4. hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho majetok
pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatel’a,

5. zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a
ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prace vo verejnom
zaujme povinny konat’ v siilade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti
ustanovené v § 8 ods. 1) zakona ¢. 552/2003 Z. z.

1. dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podl'a svojho najlepsieho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udsku dostojnost’ a 'udské prava,

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

3. zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a to aj
po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ
alebo nim povereny vedlci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

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

5. nezneuzivat’ informécie nadobudnuté v stvislosti a pri vykondvani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych 0s6b alebo inych fyzickych osdb alebo pravnickych osob;
tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

6. zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisl'uby alebo zavézky zavéizujice
zamestnavatela,

7. zabezpecit’ hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie financnych zdrojov a zariadeni,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

8. oznamit’ nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

9. oznadmit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za imyselny trestny ¢in alebo ze
bol pozbaveny spdsobilosti na pravne kony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne tikony bola
obmedzena.

E. Skolské stravovanie — ZSS
1. Vediica zariadenia §kolského stravovania (ZSS)
Je priamo podriadena riaditel'ovi §koly. Priamo riadi vietkych zamestnancov ZSS.
Veduca ZSS plni tieto alohy:
1. priamo riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu pracovnikov kuchyne,
2. v spolupraci s hlavnou kuchérkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje, vzdy na
tyzden dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny rezim
bol zamerany na ochranu Ziakov,
3.prepocitava podl'a receptir nutri¢nt hodnotu podéavanej stravy, stara sa o vysokl uroven
Skolského stravovania, zaobstarava jedla v priemernej hodnote urcenych vyzivovacich noriem
a dba, aby pokrmy boli upravené chutne, nacas a v zodpovedajicom mnozstve a kvalite,
4. dodrzuje pokyn na upravu financnych limitov pri ndkupe potravin a thrady na stravovanie,
5. pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objedndva a obstarava potraviny, inventar a ostatné
potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb 1
za spravne uskladnenie tovaru a robi pravidelné kontroly bezchybnosti uskladnenych




potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne zodpoveda za organizaciu prevadzky celej
jedalne, po dohode s riaditel'om §koly urcuje a organizuje prichod stravnikov do jedalne a ich
odchod v stlade s prevadzkovymi moznostami jedalne a rozvrhom hodin,

6. denne kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,

7. podla ndvrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny Cas podriadenych pracovnikov tak, aby
to ¢o najlepsie vyhovovalo prevadzke kuchyne,

8. zodpoveda za dodrziavanie poétu a kvalifikaénej $truktary pracovnikov ZSS na zaklade
skuto¢ného stavu stravnikov,

9. v pripade zistenia priestupkov u pracovnikov kuchyne vyvodzuje opatrenia, ktoré predlozi
pisomne riaditel'ovi Skoly,

10. vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu,

11. ak niektord pracovnicka kuchyne ochorie, ihned’ zabezpeci potrebnu nahradna silu,

12. rovnako sa stard aj o naleziti udrzbu inventara jedalne a kuchyne,

13. predkladé inventarizaciu DHM a HM,

14. predklada riaditelovi Skoly ndvrhy na osobny priplatok a odmeny,

15. vedie zaznamy o nad¢asovych hodinach pracovnikov a v uréeny termin ich predklada
riaditel'ovi Skoly,

16. navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP,

17. zodpoveda za dodrZiavanie nariadeni vonkaj$ich kontrol SOI, RUVZ a pod.,

18. spolupracuje s vedenim skoly pri utvarani podmienok a vykon podnikatel'skej ¢innosti v
priestoroch skoly,

19. osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditel'a skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a $koly, alebo ak jej to uklada zakon.

2. Kucharka — zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a
riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne, zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom tuseku,
zodpoveda za ich chut’ a zdravotni nezdvadnost, zabezpecuje vydaj jedal.

3. Pracovnicka v prevadzke (pomocna sila) — pomaha pri priprave doplnkovych jedal,
vykonéava umyvanie riadu a zodpoveda za jeho Cistotu. Pracuje na pokyn veducej a hlavnej
kucharky.

4. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prace:

A

1. pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podl'a osobitného predpisu,

2. byt’ na pracovisku na zac¢iatku pracovného €asu, vyuZzivat’ pracovny ¢as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu,

3. dodrZiavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujiice sa na pracu nim vykonavanu, ak
bol s nimi riadne oboznadmeny,

4. v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasne;j
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim urceny oSetrujucim lekarom,

5. hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho majetok
pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatel’a,

6. zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a
ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

B.
Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme



povinny konat’ v stlade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené v § 8 ods.
1) zdkona €. 552/2003 Z. z.

1. dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zakony, zdkony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatitovat’ ich podl'a svojho najlepsieho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udsku dostojnost’ a 'udské prava,

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

3. zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a to aj
po skonc¢eni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ
alebo nim povereny vedlci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

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

5. nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykondvani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych 0s6b alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych osob;
tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

6. zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisl'uby alebo zavézky zavéizujice
zamestnavatela,

7. zabezpecit’ hospodarne a icelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadeni,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

8. oznamit’ nadriadenému vediicemu zamestnancovi, pripadne orgadnu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

9. oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za imyselny trestny ¢in alebo ze
bol pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho sposobilost’ na pravne tkony bola
obmedzena.

CL5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie Gi¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad'uje riaditel’ ZS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.
Ulohou odbornych komisii je na zéklade prislusnych podkladov podavat’ vyjadrenia,
stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné
komisie nemajli pravo vydavat’ zavizné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada ( d’alej PR ) Je najvyssi poradny orgén riaditel’a Skoly. Jej €lenmi st
vSetci pedagogicki zamestnanci Skoly. Je jednou z organiza¢nych foriem Cinnosti
pedagogického zboru, ktora spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditel’a Skoly) so skupinovym
poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejsi
odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v $kole. Je najvy$§im
poradnym orgdnom riaditel’a Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st
vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvoléava ju podl'a planu, pripadne
podla potreby riaditel’ skoly.

2. Metodické organy na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu
zriad'uje riaditel’ ZS metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich lohou je
zvySovat metodickll a odbornu troven vzdelavania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch, v
SKD a v jednotlivych vyu¢ovacich predmetoch alebo skupinach predmetov. Predmetové
komisie a metodické zdruZenia sa zriad’'uju aj kvoli zlepSeniu vzdjomnej spoluprace medzi
pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych organov vymenuva riaditel’ ZS
najsktsenejSich ucitel'ov a vychovavatel'ov s dobrymi organizacnymi schopnostami.



Na ZS pracuju
a) MZ primarne vzdelavanie
b) MZ skolského klubu deti
¢) PK vzdelavacia oblast’ jazyk a komunikécia
d) PK prirodovedné a technické predmety
e) PK spolo¢enskovedné a vychovné predmety

3. Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadaji napr. pri komisiondlnych skuskach a pod.

4. Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podl'a zakona ¢. 596/2003 o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy
a zdujmy ziakov, rodi¢ov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov $koly v
oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k
¢innosti Skoly.

5. Inventariza¢na komisia - zaoberd sa inventarizaciou a spravou majetku v zmysle platnych
predpisov. Po skonceni inventarizacie predkladé jej predseda riaditel'ovi $koly pisomny navrh
na usporiadanie, uplatni navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku.

6. Vyrad’ovacia komisia - posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradenie
neupotrebitelnych predmetov.

7. Likvida¢na komisia - zrealizuje likvidaciu neupotrebite'nych predmetov odsthlasenych
vyrad’'ovacou komisiou a schvalenych riaditel'om Skoly.

8. Skodova komisia - sluZi ako poradny organ riaditel'a §koly v otazkach uplatiiovania prava
na nahradu Skody sposobenej zamestnancom, alebo neznamym pachatel'om. Riadi sa
Zakonnikom préce a vnutro rezortnymi predpismi.

9. Ziacka Skolska rada — prostrednictvom svojej hovorkyne - dospelej osoby ( pedagoga )
pripomienkuje rozne javy suvisiace s dochadzkou Ziakov, Zivota ziakov v Skole, ich
mimoSskolskou ¢innost'ou. Podava navrhy na zlepSenie ¢innosti §kolskej prace, pomaha pri
zabezpecCovani Ziackych mimoskolskych aktivit.

ClL6
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia ZS

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V cinnosti organizdcie sa uplatiuju tieto zdsady:

a. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vediicim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urovaniu a
ukladaniu pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

b. zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucenti,

c. zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni
uloh organizicie,

d. zdsada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizicie,
spory sa rieSia predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel
organizacie.




B. Zakladné organizac¢né a riadiace normy

Medzi zékladné organiza¢né normy a riadiace normy riaditel’a patria:
. organiza¢ny poriadok,

. pracovny poriadok,

. podpisovy poriadok,

. organizacia vyucovania a pedagogického ttvaru v prislusnom $kolskom roku,
. rozvrh hodin, a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti,

. plan vnutroskolskej kontroly a hospitacnej ¢innosti,

. pedagogické rada a pracovna porada,

. uznesenia PR a opatrenia PP,

9. pracovna porada,

10. spisovy a skartacny poriadok,

11. registratarny plan/poriadok
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C. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly

1. Riadiace normy so v§eobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, prava, smernica,
metodicky pokyn). Vnuatroorganizacné smernice vydava podla potreby riaditel’ Skoly. Tieto
upravuju zasadné otdzky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na
podmienky organizécie. Pokyny a pracovné prikazy vydéava riaditel’ skoly a stanovuju
opatrenia pre zabezpecenie zvIast’ zavaznych a konkrétnych tloh.

2. Dal3ie akty riadenie s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mozu vydavat po schvaleni
riaditel'om $koly aj ostatni vedici zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace

1. perspektivnost’ a programovost,

2. analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
3. neustéle hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

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

5. informovat’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

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

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec. Rozsah protokolu o odovzdavani a
prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou
zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.

CL 7
Organ Skolskej samospravy a jeho posobnost’ Rada Skoly
1. Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podl'a zékona ¢. 596/2003 o

Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy
a zaujmy Zziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov skoly v
oblasti vychovy a vzdeldvania. Plni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k
¢innosti Skoly.
2. Rada skoly:

a) uskutociiuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel’a Skoly podl'a osobitného

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



riaditel’a,
¢) predklada navrh na odvolanie riaditel’a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditel’a; navrh na odvolanie riaditel’a predkladéd vzdy s odovodnenim,
d) vyjadruje sa ku koncepénym zdmerom rozvoja skoly, k navrhu na zrusenie Skoly a

ku skuto¢nostiam podl'a osobitného zakona.
3. Rada skoly je schopna uznasat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomnd nadpolovi¢na vacsina
vSetkych Clenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpolovicny pocet hlasov
pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady skoly vo veci vymenovania, odvolania
alebo potvrdenia riaditel'a vo funkcii je potrebny nadpolovi¢ny pocet hlasov vsetkych ¢lenov
rady. Zasadnutie rady skoly je verejné, ak rada skoly dvojtretinovou vacSinou hlasov vsetkych
¢lenov nerozhodne inak.
4. Naklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu skoly.
5. Rada skoly sa sklada z 11 ¢lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad’ovatel’.
Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.
6. Clenom rady $koly je:
a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov zakladnej skoly,
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov $koly,
c) 4 zvoleni zastupcovia rodi¢ov zakladnej skoly,
d) 4 delegovani zastupcovia zriad’ovatel’a,
7. Clenstvo v 8kolskej rade zanika:
a) uplynutim funkéného obdobia,
b) vzdanim sa ¢lenstva,
c¢) ak vzniknti doévody na zanik ¢lenstva podla osobitného predpisu,
d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov skoly
prestane byt zamestnancom skoly,
e) ak dieta zvoleného zastupcu rodi¢ov prestane byt’ Ziakom skoly,
f) odvolanim zvoleného Clena,
g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného subjektu, ktory
ho do rady skoly delegoval,
h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne tkony,
1) smrt'ou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.
8. Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje diiom doruéenia prihlasky ¢lena alebo jemu blizkej
osoby do vyberového konania na funkciu riaditel'a Skoly, pricom €lenstvo sa pozastavuje az
do skoncenia vyberového konania.
9. Clenovia rady §koly zachovavaju ml¢anlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane
osobnych Udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vzt'ahu. O povinnosti
mlcanlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditel’ Skoly.
10. Preukazatel'né potvrdenie o poueni o povinnosti ml¢anlivosti podl’a ustanovenia § 79
ods. 2 zdkona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov kazdoro¢ne zabezpeci od kazdého ¢lena rady Skoly riaditel’ka Skoly na prvom
zasadnuti rady skoly.

CL8
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s
osobnymi udajmi, najma ich ziskavanie, zhromazd’ovanie, Sirenie, zaznamenavanie,
usporadivanie alebo zmena, vyhl'adavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestilovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos,
poskytovanie, spristupiiovanie alebo zverejiilovanie sa povazuje za spraciivanie osobnych



udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi udajmi v
ramci svojho pracovného pomeru, alebo in¢ho obdobného vzt'ahu, ¢lenského vzt'ahu, na
zéklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktord vykonava také operacie s osobnymi
udajmi, ktoré je mozné povazovat’ za spracuvanie osobnych udajov podla § 5 pism. e) zakona
NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne tidaje a vkladanie tychto tidajov do
informacného systému,

b) st zodpovedné za uchovévanie, ochranu a manipulaciu s nimi v pripade , ze tieto udaje su v
textovej forme,

¢) st zodpovedné za preukédzatelnost’ stthlasu na spracovanie osobnych tidajov,

d) st zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vsetkych pisomnosti obsahujucich
osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu osobnych udajov do
uzamykatel'nych skrini na to urenych,

e) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podl'a prikazu riaditel’a
Skoly o pravidlach pouzivania pocitacovej siete,

f) st povinné v¢as informovat’ zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vSetkych skutoc¢nostiach, ktoré by mohli viest’ k zneuzitiu tychto tidajov.
4. Opravnena osoba je d’alej povinnd najma:

a) ziskavat’ na zéklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobné udaje vyluc¢ne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné, aby
opravnend osoba ziskavala osobné idaje pod zdmienkou iného ucelu spracuvania alebo inej
¢innosti,

b) vykonavat’ povolené spracovatel’ské operacie len so spravnymi, Gplnymi a podl'a potreby
aktualizovanymi osobnymi tidajmi vo vztahu k ucelu spractivania,

¢) nespravne a neuplné osobné idaje je bez zbyto¢ného odkladu povinné opravit’ alebo
doplnit’; nespravne a netiplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit’ alebo doplnit’ tak, aby boli
spravne a uplné je povinna blokovat’, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

d) ziskavat’ osobné tdaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamendvanim Uradnych dokladov na nosi¢ informaécii len vtedy,
ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez stihlasu dotknutej osoby alebo na zéklade
pisomného suihlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractvania,

e) postupovat’ vylucne v sulade s technickymi, organizaénymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatel'om podl'a § 39 a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

f) vykonat’ likvidaciu osobnych udajov, ktoré su sucast'ou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. r6zne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe)
rozloZzenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby sa z nich
osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym udajom, ktoré st sucast’ou
obsahu registratirnych zdznamov prevadzkovatel’a,

g) v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych tdajov sa obratit’ na prevadzkovatel'a alebo
zodpovednt osobu,

h) chranit’ prijaté dokumenty a sibory pred stratou a poSkodenim a zneuzitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spractivania,
1) dodrziavat’ ml¢anlivost’ o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z.
z., s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj
po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

5. Vo vztahu ku kontrole vykonévanej podl'a zdkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba
kontrolovanej osoby je povinnd najméi

a) poskytnut’ uradu potrebnu sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podl'a zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,



b) strpiet’ overenie totoznosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym
organom pri vykone kontroly podl'a zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,

¢) zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo zmarit’ vykon kontroly.

6. Pri spracuvani osobnych tidajov neautomatizovanym spdsobom opravnend osoba najmi

a) zachovava obozretnost’ pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych udajov, pred
navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,

b) neponechava osobné udaje vol'ne dostupné na chodbéch a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,

c¢) odklada spisy a iné listinné materialy na uréené miesto a neponechéva ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),

d) zaobchédza s tlaCenymi materialmi obsahujicimi osobné tidaje podrla ich citlivosti; je
potrebn¢ aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informadcii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vzt'ahu opravnend osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné udaje,

f) v pripade tlace dokumentov obsahujtcich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas tlacenia
neoboznamila s nimi neopravnend osoba; tlacené materialy obsahujuce osobné tidaje musia
byt ihned’ po ich vytla¢eni odobraté oprdvnenou osobou a uloZené na zabezpecené miesto; to
sa uplatnuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena
osoba bez zbyto¢ného odkladu zlikviduje skartovanim.

g) uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ind opravnena
osoba prevadzkovatel’a.

7. Pri spracuvani osobnych tidajov prostrednictvom tplne alebo Ciastocne automatizovanych
prostriedkov spractivania opravnené osoba najma

a) vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuZzivanie iba verejnych sluziecb WWW - world
wide web a FTP - file transfer protocol) za u¢elom plnenia pracovnych tloh, pricom
dodrziava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatel'om za G¢elom zabezpe€enia ochrany
osobnych udajov,

b) nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a pod.),
¢) informacna techniku (pocitace, notebooky, USB kI'i¢, a pod.) umiestiiuje iba v
uzamykateI'nych priestoroch; miestnost’, v ktorej sa nachaddza informacéna technika, musi byt
pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni pracovnej doby je opravnena
osoba povinna vypnut’ pocita¢ a uzamknut skrine s materialmi obsahujicimi osobné udaje,

d) dba na antivirusovll ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne urceny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

e) berie do ivahy zdkaz odinsStalovania, zablokovania alebo zmenu konfigurécie antivirusove;j
ochrany,

f) dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu skoly.

CL9
Krizovy $tab (havarijny tim)

1. Pre zabezpecenie v pripade naruSenia informac¢ného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy §tab.

2. Krizovy $tab je 5 &lenny. Clenov krizového $tabu menuje riaditel’ §koly. Na &ele $tabu je
zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ skoly.

3. Krizovy $tab sa zvolava pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situdcie, ktord ma dosah na ochranu osobnych udajov. Krizovy



Stab zvolava riaditel’ Skoly.
4. Krizovy §tab ma pravomoci vydavat’ rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

CL. 10
Bezpecnostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracoviska
1. Z dévodu zabezpecenia priestorov skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova /¢ast’ budovy spristupnena ¢as od - do zodpovedny za otvaranie/zamykanie
Budova skoly od 6,00 — 18,00 Skolnik, sluzbukonajtce upratovacky
Budova $kolskej jedalne | od 6,00 — 15,00 veduca skolskej jedalne, kucharka
Telocvi¢na od 8,00 do 18,00 hod. Skolnik, upratovacky

od 8,00 do 20,00 hod. povereny zamestnanec

2. Zamestnanci Skoly moZu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu
zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel'a skoly. Povolenie
riaditel’a Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dovodu ochrany
majetku v mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (tinik vody,
plynu, poZziar, ...atd’.)

3. ZdrZovat’ sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,
pripadne riaditel’a Skoly je zakazané.

4. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, ktoré optista a v
ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaju.

B/ Rezim elektronickych zaloh, képii

1. Zamestnanci §koly su povinni vytvarat’ zalozné archivne subory v stlade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych tdajov skoly z vopred stanovene;j
dokumentécie, za ktoru zodpovedaju.

2. Zéalozné kopie uskladiiuji mimo budovy skoly, a v stanovenych intervaloch ich
odovzdavaju zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcil riaditel’ Skoly v posudeni vplyvu na
ochranu osobnych udajov skoly.

3. Spravca siete je povinny zdokumentovat’ hesla a administrativne pristupy a ulozit’ ich v
zapecCatenej obalke v trezore, pricom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych
intervaloch v sulade s postdenim vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly.

4. Za architektiru LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit’
dokumentéciu a uloZit’ v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.




CL 11
Zavereéné ustanovenia

1. Sacast’'ou organizacného poriadku je menovanie krizového stabu (priloha €. 1).

2. Veduci zamestnanci zakladnej Skoly st povinni oboznémit’ s obsahom organizaéného
poriadku vsetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditel’ koly.

4. Tento organiza¢nych poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov skoly.

5. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ ZS.

Cl 12
Ucinnost’
Tento organizaény poriadok bol prerokovany v PR diia 27. januara 2020 a nadobuda

ucinnost’ diiom 1.2.2020 a tymto dilom straca ucinnost’ organiza¢ny poriadok zo dna 1.2.
2013.

27.1.2020 PaedDr. Robert Harmata
riaditel’ Skoly



Priloha ¢. 1

Menovanie ¢lenov krizového §tabu

V stlade s €l. 8 ods. 2 Organiza¢ného poriadku Skoly a s postidenim vplyvu na ochranu
osobnych udajov Skoly pre zabezpecenie v pripade naruSenia informacného systému,
mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie menujem s platnostou

od 01.01.2020

krizovy stab skoly nasledovne:

Predseda PaedDr. Robert Harmata zodpovedna osoba
Clen Zdenka Bégerova tajomnicka Skoly
Clen Mario Minarik Skolnik Skoly

riaditel’ Skoly



