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Zakladna skola, Hlavna 45, 900 29 Nova Dedinka

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Zakladna $kola, Hlavna 45, 90029 Nové Dedinka (dalej len Z5), je vychovno-vzdeldvacim
zariadenim v zriadovatelskej p6sobnosti obce Nova Dedinka.
Predmetom &innosti ZS je vychovno-vzdeldvacia &innost pre primarne vzdelanie a nizie
sekundarne vzdelavanie Ziakov.
Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZS, uréuje
organizacnu Struktiru, vymedzuje ¢innost a zodpovednost veduicich zamestnancov, je
vydany vsulade s§ 7 vyhldsky MS SR €& 21/2022 Z. z. o pedagogickej dokumentécii
a dalSej dokumentacii.
Organizaény poriadok upravuje vnatorni organizaciu ZS, oblast jej riadenia a &innosti,
delbu prace a pésobnost jednotlivych Usekov.
ZS je pravnickd osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene ama
zodpovednost vyplyvajicu ztychto vztahov. Svoju d¢innost financne zabezpeduje
samostatne na zadklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
Sucastou ZS je:

a) zakladna skola,

b) Skolsky klub deti.

V aredli ZS je 3kolskd kuchyria a $kolska jedalen, ktord spada pod zriadovatela obce,
ktorym je obec Nova Dedinka. Skolska kuchyfia zabezpeduje vyrobu jedal a ndpojov pre
Ziakov a zamestnancov skoly podla odporucanych vyzZivovych davok potravin, materidlno
- spotrebnych noriem a receptir pre $kolské stravovanie. Skolska jedalert umozriuje
konzumaciu jedal a napojov vyrobenych pre Ziakov a zamestnancov skoly.

Sidlom ZS je Hlavna 45, 900 29 Nova Dedinka.

ZS ajej sucasti riadi riaditelka $koly, ktorti vymentva a odvoldva na navrh rady $koly
zriad'ovatel. Pre riaditela — Statutdra Skoly — sa v tomto organizatnom poriadku pouZiva
pripadne riaditelka.

Clanok 2
Pravne postavenie Skoly

Zakladna skola bola zriadena ako Statna rozpoctova organizdcia s pravnou subjektivitou
na zaklade zriadovacej listiny €. k. 12603/3/2001, ktoru vydal Okresny urad v Senci,
Hurbanova 21, dna 6. 12. 2001 podla zdkona ¢. 222/1996 Z. z. o organizacii miestnej
Statnej spravy v zneni neskorsich predpisov a podla § 5 ods. 1 zakona NR SR ¢. 542/1990
Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprdve v zneni neskorsich predpisov a § 63
ods. 3 zdkona NR SR ¢. 350/1994 Z. z. o sustave zakladnych a strednych $kol v zneni
neskorsich predpisov a zdkona NR SR ¢&. 303/ 1995 Z. z. o rozpoctovych pravidlach v
zneni neskorsich predpisov. Dodatkom ¢. 1 k zriadovacej listine Zakladnd Skola Nova
Dedinka, Hlavna 45, s pravnou subjektivitou s Uc¢innostou od 1. 1. 2002, zo dna 6. 12.
2001,
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¢. 12603/3/2001, vydanej Okresnym uradom v Senci RSDr. Stefanom Hajdichom -
prednostom Okresného Uradu v Senci sa zriadovacia listina meni takto: S ucinnostou od
1. 7. 2002 v zmysle § 4 ods. 1 a 2 zdkona €. 542/1990 o sStatnej sprave Skolstva a Skolskej
samosprave v zneni neskorsich predpisov prechddza zriad'ovacia funkcia Zakladna Skola,
Hlavna 45, 900 29 Nova Dedinka na obec Nova Dedinka a v predmete Cinnosti bod 4 —
sucastou Skoly je Skolska kuchyna a skolska jedalen. Dodatkom €. 3 sa meni zriadovacia
listina ¢. 12603/32001 a dodatok €. 2 zo dna 1. 7. 2002 nasledovne: Ministerstvo
Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, sekcia primdrneho a zdkladného
vzdeldvania, podla § 14 ods. 6 pism. b) zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov rozhodnutim zo dria 14. 12. 2020 cislo spisu 2020/19010:3-A2130
rozhodlo o vyradeni zo siete $kol a $kolskych zariadeni Slovenskej republiky Skolsku
jedalen, Hlavna 45, Nova Dedinka, ako sucast Zakladnej skoly, Hlavna 45, Nova Dedinka,
k 31. 12. 2020. Dévodom vyradenia je nasledné zaradenie do siete Skolskej jedalne,
Hlavna 729, Nova Dedinka pod zriadovatela Skolského zariadenia obec Nova Dedinka,
Mierovéa 11, Nova Dedinka.

ZS bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie 360 71196.

Clanok 3
Organizacna Struktura

ZS sa €leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpeéuju a koordinuju tlohy koly v
zmysle zriad'ovacej listiny:

a) usek riaditelky Skoly,

b) pedagogicky usek,

c) ekonomicky Usek.
Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych cinnosti. Za cinnost Usekov
zodpovedaju zastupkyria riaditelky ZS a dal$i zamestnanci povereni ich vedenim.
Jednotlivé useky pri vykone svojej Cinnosti vzdjomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie uréitej veci tyka pdsobnosti viacerych Usekov ZS, zabezpeluje jej vybavenie
ten Usek, ktory bol riaditelkou ZS povereny pinenim tejto dlohy.
Organizacné €lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé useky. Useky si organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
uréitého zamerania. Na Cele Usekov su veduci zamestnanci ZS (okrem ekonomického
useku), ktori su priamo podriadeni riaditelke Skoly.
Riaditelka ZS, ako aj jej dal$i zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych
stuprioch riadenia ZS, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu adavat im na ten ucel
zavazné pokyny.
Riaditelka ZS aostani veduci zamestnanci ZS sU vzmysle pldnu vnuatornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Uloh a su povinni osobne
kontrolovat plnenie Uloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie Uloh nimi riadeného
organiza¢ného Utvaru alebo Useku, prijimat opatrenia na odstrariovanie nedostatkov,
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ihned' o nich informovat riaditelku ZS, pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii
voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo Useku.

Clanok 4
Riadenie $koly a zodpovednost

A. Usek riaditelky skoly

1. ZSriadi riaditelka, ktora vykondva $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zdkona &.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorsich
zmien a doplnkov).

1. 1. Rozhoduje o:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)

v

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

prijati Ziaka do Skoly,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do skoly,

oslobodeni Ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo ich
Casti,

povoleni plnit povinnu skolski dochddzku mimo Uzemia Slovenskej republiky,

uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat komisiondlnu skasku,

povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyuéovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom 3koly,

uréeni prispevku zdkonného zdastupcu Ziaka na dCiasto¢nd uUhradu nakladov za
starostlivost poskytovanu Ziakovi v skole a v Skolskom zariadeni na zaklade VZN obce
ako zriadovatela,

individualnom vzdelavani Ziaka,

individualnom vzdeldvani Ziaka v zahranidi,

umozneni Studia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

m) prijati Ziaka s SVVP na zaklade pisomnej Ziadosti zdkonného zastupcu a pisomného

n)
o)
p)
a)
r)
s)
t)
u)
v)

vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

zmendéch vnutornej organizacie Z5,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

persondlnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

véetkych dohoddch a zmluvach ZS a jej partnermi,

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

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
ureni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
urc¢eného s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111
ZP,
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w) nariadovani prace nadcas a vhodnom case Cerpania ndhradného volna, pripadne

X)

y)

)

o vhodnej Uprave pracovného casu podla § 97 ZP,

poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 aZz 141 ZP,

zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (uditelom -
spravcom kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné
podobné predmety podla § 177 az 191 ZP,

pracovhom case a Cerpani dovolenky zamestnancov v ¢ase mimoriadnej situacie
v zmysle § 250b Zakonnika prace,

aa) pracovnom volne na Ziadost zamestnanca v zmysle § 141 ods. 3 pism. c) s ndhradou

funkéného platu — pricom volno sa poskytuje vzmysle podmienok uréenych KzZVS
a pracovného poriadku.

1. 2. Zodpovedd za:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)
i)
j)
k)

dodrziavanie statnych vzdeldvacich programov uréenych pre skolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného
programu,

dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdeldvacej prace skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve 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 podnikovej kolektivnej zmluvy a za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,
zabezpecduje vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného Urazu, pripadne Skolského Urazu postupuje podla prislusnych
pravnych predpisov,

m) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie azvySovanie kvalifikacie

o)

p)

zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie kultliry prace a potvrdzuje
vykonanie prace, schvaluje odmenu za tieto prace,

zabezpecuje zaradovanie zacinajucich zamestnancov do adaptacného vzdeldvania,
uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe aich
pracovnU adaptaciu, utvdra ucitefom podmienky predovSetkym na vyucovanie
predmetov ich aprobacie,

urcuje so zretefom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu ndpli zamestnancov,
a v pripade potreby ich aktualizuje,

dbd o mordlne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,
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q) zabezpeluje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce
zasadam spravnej vyzivy podla § 152 Zakonnika prace,

r) zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP vzmysle platnych pravnych
predpisov,

s) zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpecuje
osobitné prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zakona ¢. 138/2019
Z.z.,

t) hodnoti zamestnancov podla § 70 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.,

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

v) za uréenie tyZdenného rozsahu priamej vychovno-vzdeldvacej cinnosti (Uvazku)
najviac na obdobie Skolského roka po prerokovani so zdstupcami zamestnancov,

w) povoluje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych cinnosti suvisiacich
s priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou, Specializovanymi ¢innostami, ¢innostami
veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska
za podmienok upravenych v ¢lanku 16 ods. 2 pracovného poriadku,

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

y) pri dévodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotnej sposobilosti pedagogického
alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukdzali svoju
zdravotnl spodsobilost lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019
Z.z.,

z) vsulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Strukturu kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon S3pecializovanych ¢innosti po prerokovani
v pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so
zriad'ovatelom,

aa) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu
vzdeldvania pedagogickych a odbornych zamestnancov vzmysle § 40 zakona ¢.
138/2019 Z. z.,

bb)zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné
vzdeldvanie vzmysle § 57 a § 90d ods. 12 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. avydava
potvrdenie o aktualizaénom vzdeldvani,

cc)vsulade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym
a odbornym zamestnancom v pracovhom c¢ase preventivne psychologické
poradenstvo najmenej jedenkrat ro¢ne a umozni im absolvovat tréning zamerany na
predchadzanie a zvlddanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

dd)zabezpecuje planovanie financénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.,

ee)zodpoveda za zabezpecenie a vedenie centralneho registra vsulade s § 76 az § 78
zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

ff) povoluje prerusenie vykonu pracovnej Ccinnosti pedagogického a odborného
zamestnanca vzmysle § 82 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky
rok,
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gg)vzmysle § 84 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. zodpovedd za zverejnenie o volnych

pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, a za
odoslanie informacie o volnom pracovnom mieste regiondlnemu uradu v sidle kraja
za Ucelom zverejnenia na jeho webovom sidle .

1. 3. Vyddva po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

j)
k)

1)

organizacny poriadok Skoly,
pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa ajv ZO 0Z/,
vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v rade Skoly/,
prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,
prevadzkové poriadky pre telocvi¢hiu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizsie
urcuju organizaciu a bezpecnost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,
rokovaci poriadok pedagogickej rady,
Skolsky vzdeldvaci program, ktory si moze zriadovatel vyZiadat,
plan Cinnosti Skoly na prislusny Skolsky rok,
vnutorné smernice, pokyny, plany anariadenia vzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,
podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO 0Z/,
v sulade s § 35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Strukturu kariérovych pozicii
a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani
v pedagogickej rade, prerokovaniv pedagogickej rade a po prerokovani so
zriadovatelfom,
plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019.

1. 4. Poskytuje zriadovatelovi:

a)
b)
c)

Udaje o skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,

zoznam vsetkych zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika,

Udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 aZ 78 zakona ¢. 138/2019
Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla stavu k 15. septembru
prislusného Skolského roka.

1. 5. Predkladd zriadovatelovi na schvdlenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

navrh na Upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,
navrh Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykonavanie podnikatelskej ¢innosti skoly alebo skolského zariadenia,
spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. d) zakona 596/2003 Z. z.,

spravu o vysledkoch hospoddrenia skoly,

koncepcény zdmer rozvoja Skoly a kazdorocne jeho vyhodnotenie,
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informdaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

1. 6. Vymenuva:

a)

b)
c)
d)
e)

veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok,

komisiu na komisiondlne preskusanie Ziakov,

inventariza¢nu, vyradovaciu a likvidacnu komisiu,

Skodovu komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného skolského urazu.

1. 7. Schvaluje:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

i)
j)
k)

1)

rozvrh hodin na prislusny skolsky 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 ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej
rade a po prerokovani so zriadovatelom,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,

plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

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

osobné priplatky aodmeny /na zdklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych/,

poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 aZ 141 ZP,

v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivhu zmluvu,

m) vnuatorné dokumenty ZS.

1. 8. Spolupracuje:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

so zriadovatelom, samosprdavou a obecnym zastupitelstvom,

Skolami a Skolskymi zariadeniami v obci a na ostatnych uUrovniach,

s nadriadenymi organmi,

radou Skoly a rodi¢ovskou radou,

so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych
Urovniach,

so Skolskym uradom Senec.

2. Riaditelku ZS v €ase jej nepritomnosti zastupuje zastupkyfia riaditelky $koly v ramci

rozsahu poverenia. Na zadklade poverenia riaditelky Skoly moZe v ¢ase jej nepritomnosti

zastupovat aj iny nim povereny veduci zamestnanec, alebo iny nim povereny
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zamestnanec vramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne
a musi v nom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditelky Skoly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca skoly jej
vedenim do vymenovania nového riaditela Skoly.

4. Riaditelka ZS menuje:

a) zastupcu riaditelky $koly pre prvy a druhy stuperi ZS a SKD,

ktory spifia poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktualnou
legislativou vzmysle poziadavky miery vyudovacej povinnosti uréenej osobitnym
predpisom.

5. Riaditelka ZS si dalej moéze uréovat zastupcov riaditelky $koly podla potreby $koly po
zmene organizacného poriadku.

B. Pedagogicky usek

Je priamo riadeny zastupkyriou riaditelky skoly, tvoria ho:
a) usek prvého a druhého stupna
b) uUsek $kolského klubu deti (dalej len SKD)

2. Zastupkyna riaditelky Skoly pre prvy stupen, druhy stupen a skolsky klub deti (dalej len
,Zdstupkyria RS“ alebo ,,ZR$“) — do funkcie ju menuje riaditelka $koly. Priamo riadi
zamestnancov na prvom a druhom stupni Skoly a zamestnancov Skolského klubu deti. PIni
ulohy na Il a. stupni riadenia s miestnou pésobnostou.

2. 1. Zastupkyna riaditelky Skoly zodpovedd najma za:
a) vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v skolskej jeddlni a kontroluje
ich dodrziavanie,

b) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu na ISCED
I aISCED II,

¢) vykondvanie hospitacii, uskutociuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

d) uréenie priamej vychovnej prace vychovavatelkam SKD,

e) zabezpecenie zapisu do 1. roc¢nika Skoly,

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

g) za uroven prace koordinatorov a vykon hospitacnej ¢innosti,

h) pripravu podkladov kanalyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravania
a dochadzky ziakov,

i) za spravne vedenie triednej dokumentdcie a dokumentacie SKD, ako ivedenie
triednych knih,

j) evidenciu neospravedinenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepsenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPPPaP pri psychologickych vysetreniach
ziakov,

k) zabezpecenie organizdcie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajucich
pedagogickych zamestnancov,
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i

I) vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie
a predklada ich na schvalenie riaditelke 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 ucite/mi a vychovavatelmi,

o) evidenciu nepritomnych ucitelfov a vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie
pocas ich nepritomnosti,

p) evidenciu Skolskych Urazov na riadenom uUseku,

g) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prace, evidenciu
lekdrskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu ndhradného volna,

r) efektivne vyuZivanie a hospoddrenie sfinanénymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania as tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti na zverenom useku,

s) evidenciu tlaciv na pedagogicku dokumentdciu,

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

u) Uroven vedenia pedagogickej dokumenticie,

v) zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, celoskolskych
podujati, individudlnych triednych podujati mimo Skoly, koordinaciu besied, sutazi
a pod. na riadenom uUseku, informovanym sdhlasom zdkonného zastupcu (v jednom
informovanom suhlase moze zakonny zastupca Ziaka vyjadrit suhlas s uskutoénenim
viacerych aktivit),

w) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

X) spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zdkona ¢. 553/2003 Z. z.,

y) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pOsobnosti
podla § 70 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,

z) vcasné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavaZnych skutocnostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost na Useku, ktory priamo riadi,

aa) vyuZivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné dopliianie na Useku, ktory priamo
riadi v sulade so schvalenym rozpoc¢tom skoly,

bb)objektivne stanovisko k rieseniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a ndvrhy na rieSenie,

cc) spoluprdcu s bezpe¢nostnym technikom pri BOZP a OPP,

dd)zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych Udajov od zakonnych zastupcov deti
a Ziakov na zverenom useku,

ee) kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych Udajov ako zodpovedna osoba.

2. 2. Osobné udaje mimo Skoly mozZe poskytovat len na pokyn riaditelky skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.
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i

3. Vychovny poradca

Riaditelka skoly menuje vychovného poradcu z radov pedagogickych zamestnancov $koly, pri
tejto Cinnosti je priamo podriadeny riaditelke Skoly. Vychovny poradca v pripade potreby
sprostredkuje detom aich zdkonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socidlne,
psychoterapeutické, reedukacné ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi
u¢itelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi
zamestnancami poradenskych zariadeni. PIni vyucovaciu povinnost podla rozvrhu, vtedy je
priamo podriadena zastupkyni RS.

3. 1. Vychovny poradca zodpoveda najma za:

a) rieSenie vietkych vychovnych problémov Ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

c) evidenciu a vcasné hldsenie zanedbdvania povinnej Skolskej dochadzky
zriadovatelovi, socidlnej kuratele a policii na dalSie konanie,

d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innostou,

e) kariérové poradenstvo Ziakom a rodi¢om,

f) za spolupracu so strednymi Skolami,

g) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na skole,

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

i) koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych
problémov Ziakov,

j) vypracovanie ndvrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
Ziakov,

k) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vySetrenie Ziakov s poruchami
spravania.

3. 2. Zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdelavania formou informacnych, koordinaénych, konzulta¢nych, metodickych a inych
suvisiacich ¢innosti.

3. 3. Sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost podla potrieb dietata a Ziaka.

3. 4. Daliie ¢innosti vychovného poradcu:

a) motivuje Ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,
b) informuje a pomdha Ziakom a rodicom pri volbe studia, povolania,

c) robi prieskumy, prieskumové studie a vyhodnotenia,

d) triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,
e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

f) spolupracuje so skolskym Specidlnym pedagdgom,

g) zabezpecuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

h) poskytuje odbornu, metodicku, konzultaénd a informaénd pomoc,

i) koordinuje vychovny proces v skole,
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j) na pedagogickych radadch informuje o vychovno-poradenskych aktivitadch
a opatreniach,

k) aktivne sa =zucastiiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch
a Skoleniach.

3. 5. Uskutoénuje konzultaéné hodiny, ktoré sluZia na poskytovanie poradenského
a metodického servisu Ziakom, zakonnym zastupcom Ziakov, ale aj kolegom.

4. Skolsky 3pecialny pedagég v ZS:

a) vykonava odborné cinnosti v rdmci Specidlnopedagogickej diagnostiky, individualneho,
skupinového alebo hromadného poradenstva a intervencie detom a Ziakom s mentdlnym
postihnutim, sluchovym postihnutim, zrakovym postihnutim, telesnym postihnutim,
s narusenou komunika¢nou schopnostou, autizmom alebo dalsimi pervazivnymi vyvinovymi
poruchami, viacndsobnym postihnutim, chorym alebo zdravotne oslabenym, s vyvinovymi
poruchami a odborné Cdinnosti spojené s reedukdciou poruch sprdvania. Poskytuje
Specialnopedagogické poradenstvo a konzultacie zdkonnym zdstupcom deti alebo Ziakov a
pedagogickym zamestnancom $kél a Skolskych zariadeni,

b) poskytuje individudalne a skupinové Specidlno-pedagogické sluzby, poradenstvo a
konzultacie v procese vychovy a vzdeldvania detom, Ziakom, rodicom a pedagogickym
zamestnancom zakladnej skoly,

c) uskutocnuje odbornu Specidlno-pedagogicku starostlivost Ziakom s tazkostami v uc¢eni a v
spravani, zdravotne a socidlne znevyhodnenym Ziakom,

d) spolupodiela sa na vytvérani, aktualizacii, inovacii IVVP pre Ziakov so SVVP, nasledne sa
podiela na jeho aplikacii v praxi,

e) realizuje individudlnu a skupinovu Specidlno-pedagogicku screeningovu diagnostiku u
Ziakov s tazkostami v uceni a v spravani,

f) kompletizuje dokumentaciu individudlne zaclenenych Ziakov a dohliada na pouzZivanie
kompenzacnych pomoécok odporucanych zariadeniami vychovného poradenstva a prevencie,

g) pravidelne realizuje reedukacie so Ziakmi s tazkostami v uceni, zvlast so Ziakmi
s vyvinovymi poruchami ucenia, zucastfiuje sa zapisu Ziakov do 1. ro¢nika a metodicky
usmernuje pripadné nedostatky, upozoriiuje na integraciu zdravotne oslabenych Ziakov a ich
dokumentaciu a nasledne odporuca zakonnému zastupcovi dietata odborné vysetrenie v
prislusnom centre vychovného poradenstva a prevencie,

h) aktivne spolupracuje s odbornymi zamestnancami centier vychovného poradenstva a
prevencie a pripravuje podklady potrebné k vydetreniu Ziaka ZS, v ktorej posobi,

i) systematicky sa vzdeldva a sleduje nové pristupy a trendy v odbornych oblastiach
stvisiacich s naplfiou, poslanim a koncepciou ZS,
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j) spolupracuje a podiela sa na vypracovani akéného planu/akénych planov pre inkluzivne
vzdelavanie,

k) vedie presnu evidenciu riesSenych pripadov v rdmci individualnej a skupinovej ¢innosti,

I) zachovava mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prac vo
verejnom zaujme.

C. Hospodarsko-ekonomicky usek

1. Pod hospodarsko-ekonomicky usek patria:

» Uctovnitka — ekonédmka $koly

= Referentka pre PaM

» Hospodarka Skoly

=  Administrativna pracovnicka

=  Skolnik (4drzbar)

= Upratovacky

=  Technik BOZP (cez externu spoluprdcu)
=  Technik IKT (cez externu spolupracu)

2. Hospoddrsko-ekonomicky Usek zabezpecCuje vSetky hospodarsko-prevadzkové
a personalno-mzdové zéleZitosti ZS a je za ne zodpovedny.

a) pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu 3koly,

b) konzultuje s riaditelkou ZS névrh rozpoctu,

c) vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

d) hladd a uplatriuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

e) zabezpecuje styk s bankou,

f) zodpoveda za vedenie pokladnice,

g) vedie Uc¢tovnu evidenciu,

h) vedie kompletnt agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,

i) dozera nariadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

j) vo svojej €innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

k) vykondva objednavky previerok a revizii na podnet riaditelky ZS, pripadne na zaklade

poziadaviek nadriadenych organov,

[) wvykonava zdkladnu finanénu kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditelkou skoly,

m) pri ndkupoch kde sa to vyZzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

n) zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a Udrzbu skolského areadlu,

o) plni dalsie Ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

4. Uctovnicka/ekonémka 3koly — vedie Gétovnu agendu $koly, spracovava uétovné zavierky,
sleduje priebeziné cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s pefiainymi Ustavmi, zabezpecuje
Uhradu faktdr a ich riadnu evidenciu, pripravuje podklady na uétovné spracovanie,
zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv, podiela sa na
inventarizacii majetku skoly.
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Je priamo riadend riaditelkou skoly a zodpovedd najmd za:

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.

14.

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a. vypracuva podklady kspracovaniu rocného a trojrocného rozpoctu Skoly
a ro¢ného planu na neinvesti¢né a investi¢né prace, rekonstrukcie,

b. vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,

c. vwkondva dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov
o finanénom hospodareni avypracovdva navrh opatreni na zabezpecenie
splnenia Uloh rozpoctu,

vypracovanie avecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru

a ich predloZenie riaditelke Skoly na schvalenie,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedenie uctovnictva a jeho mesacné uzavierky,

a. vedie vSetku Uc¢tovnu evidenciu t.j. celkovd uUctovnu agendu Skoly a pripravuje
vstupné materidly pre uactovny program so sucasnou kontrolou udajov
z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické UCty suvisiace s uctovanim vydavkovej
a prijmovej ¢asti rozpoctu,

c. zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej €asti rozpoctu pre
udaje vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje ndlezitosti U¢tovnych dokladov po formalnej stranke,

e. vecnu spravnost vybranych faktar a ich uhradzanie v termine splatnosti,

f. evidenciu a spravnu vecnost Uc¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predlozenych

uctovnych a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri fakturach

doloZzené objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaéeny nakup DHM

a u¢ebnych pomocok, ¢i bol dodrziavany zdkon o verejnom obstaravani,

Stvrtroéne predklada na OcU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za

sledované obdobie a ostatné legislativou uréené finanéné vykazy,

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN obce,

spolupracu s finanénym oddelenim obce,

bezpecnost informacného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s ekonomickou ¢innostou

Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrzZiavanie platnej legislativy, VZN obce a vnutornych

smernic,

inventarizaciu majetku skoly,

a. podiela sa na inventarizdcii podla zakona o inventarizdcii hospodarskych

prostriedkov,

b. podla ndvrhov Ciastkovych inventarizaénych komisii uskuto¢iuje vyradovanie

DHM z uctovnej evidencie,
c. spolupracuje so skodovou komisiou.

Strana 14 z 37



i

Zakladna skola, Hlavna 45, 900 29 Nova Dedinka

4. 1. Osobné Udaje mimo skoly méze poskytovat len na pokyn riaditelky skoly, resp. pocas jej
nepritomnosti alebo ak jej to uklada zakon.

4. 2. Osobné udaje spracuva podla zdsad uzatvorenej zmluvy o spractivani osobnych udajov
sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

5. Referentka pre PaM - zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovi agendu
zamestnancov Skoly, zabezpecuje mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi
organmi (Urad prace, socialna poistovna, zdravotna poistovra a pod.).

Je priamo riadend riaditelkou Skoly a:

1.

zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku

odmenovania, vedie pracovno-prdvnu a persondlnu agendu zamestnancov skoly

(pracovné zmluvy, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov,

pisomné vypracovanie platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov

a vnutornych smernic),

zabezpecuje kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov

vyplyvajucich z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné

zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky
aodhlasky do socidlnej azdravotnej poistovne pre novo nastupujucich

a odchdadzajucich zamestnancov),

a. vedie evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

b. vedie evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,

c. vedie evidenciu aspravnu vecnost nadCasovej priace prevadzkovych
zamestnancov,

d. spolupracuje s danovym uradom, Uradom prace, socialnou a zdravotnou
poistoviou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

e. pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

f. po uplynuti kalendarneho roku vypifia evidenéné listy o dobe zamestnania
zarobku a podla potreby ich odovzdava socialnej poistovni,

g. Studuje a vzdeladva sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, dafovych
a poistnych predpisov,

h. zabezpeduje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne,
prizndva a zastavuje vyplacanie dafiového bonusu na deti a dafiovych ulav,
zodpoveda za spravnost zrazok zo mzdy,

i. zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre DNP,

j. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

k. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujlce udaje
o zamestnani, zavazkov zamestnancov voci organizacii, vykonavanych zrazok
zamestnancov),

zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov

suvisiacich so mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,

zodpoveda za spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu,

spolupracuje pri vypracovani projektov, ak su potrebné aj persondlne a mzdové

udaje,
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zodpoveda za ochranu osobnych udajov vzmysle zdkona o ochrane osobnych
udajov,

zodpoveda za kompletné a v¢éasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych
vykazov.

5. 1. Osobné udaje mimo skoly mo6zZe poskytovat len na pokyn riaditelky skoly, resp. pocas jej
nepritomnosti alebo ak jej to uklada zakon.

5. 2. Osobné Udaje spracuva podla zdsad uzatvorenej zmluvy o spractvani osobnych Udajov
sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

B,

6. Hospodarka Skoly — zabezpecuje styk s pefaznymi Ustavmi, zabezpecuje Uhradu faktur
aich riadnu evidenciu, vykondva inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na
uctovné spracovanie, zabezpecuje archivaciu a skartdciu pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv.
Zodpoveda za spisovu sluzbu, vedie registraturu Skoly, kontroluje pracu upratovaciek, stard
sa o zabezpecenie Cistiacich prostriedkov a ich vydaj upratovackdm, vedie ich evidenciu
a plni dalsie ulohy podla pokynov riaditelky Skoly.
Je priamo riadend riaditelkou Skoly a zodpovedd za:
1. zavedenie knihy faktur,
2. vyhotovenie objednavok skoly,
3. za evidenciu objednavok a zmliv (vratane ich zverejiiovania),
4. zodpoveda za vedenie pokladne Skoly,
a. vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vsetky pokladni¢né opericie,
b. evidenciu asprdvnu vecnost cestovnych prikazov avyplacanie ndhrad pri
pracovnych cestach,
c. evidenciu avyplacanie dopravného ainych plneni Ziakom vzmysle platnej
legislativy.
5. za archivaciu, archivuje vSetky doklady,
6. za vcasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie
podpisov 0s0b),
7. zainventarizaciu majetku Skoly,
a. zodpovedd za vedenie uUstredného inventara Skoly a za Ciastkové inventare
veducich kabinetov,
b. spolupracuje so Skodovou komisiou,
8. spolupracuje priagende BOZP a PO,
9. prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a
vecnej prisluSnosti jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovuje koreSpondencie riaditelky a veducich zamestnancov s inymi
institdciami,
b. zabezpeduje prijimanie postovych zasielok a odndsku zasielok na postu,
10. evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditelkou, kontrola, ich plnenia.
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7. Administrativna pracovnicka

1.

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

uskutocnuje na zaklade dispozicii riaditela samostatné administrativne prace, resp.
prace na poziadanie veducich utvarov,

sleduje, eviduje, kontroluje terminy pre vybavenie koreSpondencie,

zaklada v predpisanej forme vsetky pisomnosti riaditelky a organizacne zaistuje
pripravu porad riaditelky, vyhotovuje zapisnice z pracovnych porad,

potvrdzuje Ziacke cestovné preukazy,

zUcCastiiuje sa porad a Skoleni, ktoré suvisia s jej pracovnou naplfiou aj v
mimopracovnej dobe, vo svojej Cinnosti je priamo podradena riaditelke Skoly,
vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

zachovava mlcanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone préace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestndvatela nie je moiné oznamit inym
osobdm, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

spolupracuje pri agende BOZP a PO, GDPR,

spolupracuje pri vypracovani projektov a ich realizacii,

sleduje vyzvy ministerstva Skolstva a aktualizaciu dokumentov Skolskej legislativy,
podiela sa na vypracovavani vnutornych smernic skoly,

vyhotovovanie koreSpondencie riaditelke Skoly a ostatnym vedicim zamestnancom,
vyhotovuje koreSpondencie riaditelky a veducich pracovnikov jednotlivych oddeleni s
inymi institaciami,

evidovanie administrativnych uloh, prikazov uloZenych riaditelkou, kontrola, ich
plnenia,

evidenciu poistenia Ziakov — kradez a strata veci,

evidenciu poistenia Ziakov — Urazové poistenie,

komunikuje s dodavatelmi, odberatelmi a externymi partnermi,

spolupracuje na zabezpecovani kultdrnych, Sportovych a inych podujati,

zabezpecluje prieskum trhu a verejné obstaravanie,

spolupracuje s obecnym uradom,

dodrZiava platnua legislativu, vnutorné smernice Skoly, uznesenia z rokovani a
nariadenia riaditelky Skoly,

vybera finanéné prostriedky za platby Ziakov pri podujatiach, koncertoch a skolskych
akciach — odovzdava ich organizatorom.

8. Skolnik — zabezpeduje prevadzku koly podla pokynov riaditelky $koly, vykonava drobné

udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonéeni vyucovania sa

v priestoroch skoly nezdrZovali nepovolané osoby. Zodpoveda, aby uréené miestnosti boli

v€as a riadne vykurené, je povinny Setrit vykurovacim médiom, nastavuje a odvzdusniuje

radiatory. V ¢ase mimoriadnej situacie zabezpecuje Cistenie vzduchu v triedach pomocou
ionizatora.

a)

b)

c)

d)

zabezpecuje bezchybnu prevadzku Skoly, dbd aby Skolska budova bola v uréeny c¢as
otvoren3,

dba aby sa vodovodné, elektrické a iné zariadenie budovy udrziavalo v dobrom
technickom stave,

vykondva udrzbarske a niektoré remeselné prace,
vymiena svietidld, opravuje nabytok a iné zariadenie skoly, pri udrzbe vyuZiva stroje,
ktoré su k dispozicii v udrzbarskej dielni,
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e) udrzuje v poriadku Skolsky dvor, chodnik, tradvnaté plochy pravidelné kosi, stard o
stromy a kvetinové zahrady v celom areali Skoly,

f) v zimnom obdobi odpratava sneh z chodnikov v celom areali Skoly,

g) udrZuje v dobrom stave udrzbarsku dielfiu (kotolfu) a jej zariadenie, dba na hygienu
a Cistotu budovy a priestorov Skoly,

h) pravidelne sleduje a eviduje spotrebu vody, elektrickej energie, vedie zaznamy o
spotrebe el. energie, spolupracuje s uctovnickou pri vyhodnocovani spotreby energii
a vody,

i) vykondva objednavky previerok a revizii.

9. Upratovacky — Upratuju urcené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy
nedostatkov zistené nedostatky. Eviduju sanitarny dennik. Pri odchode z pracoviska su
zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov Skoly. Zabezpecduju dalSie prace podla
pracovnej naplne.

10. Technik BOZP - na zaklade zmluvy vzmysle Obchodného zdkonnika. Nie je
zamestnancom Skoly.

Cinnost vykondva doddvatelskym spésobom, zodpovedd najmd za:

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

2. vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvic¢iiu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a ich predloZenie riaditelke Skoly na schvdlenie,
zabezpecenie odstranenia zistenych nedostatkov pri revizidch a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP a PO,
kompletné a spravne vedenie dokumentdacie suvisiacej s BOZP a PO na skole,
bezpeclnostné znacenie v areali Skoly,

No v AW

. za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych urazov.

10. 1. Zodpovedd za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole a
vykonanie vsetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO.
Zodpoveda za spravnost vedenia dokumentdcie ochrany zdravia pri praci a poziarnej
ochrany.

10. 2.0sobné udaje spracuva podla zdsad uzatvorenej zmluvy o spracivani osobnych Udajov
sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

11. Technik IKT - externy zamestnanec

1. zabezpecuje servis IT/IS, konkrétne hardvéru vypoctovej techniky (servery,

pocitace, tladiarne,...), siete (pasivne a aktivne prvky — switche, routery, antény,

kabeladz), softvéru (napr. operacnych systémov, relacnych databdz, aplikacii,

antivirovej ochrany),

zabezpecuje funkénost pocitacovej siete,

odstranuje na poZiadanie poruchy vzniknuté na hardvéri,

vykonava Cinnosti potrebné na diagnostiku a odstranenie portch,

zabezpecduje zdlohovanie a obnovu dat a konfigurdcii hardvéru na zabezpecenych

datovych uloZiskach,

6. raz tyzdenne kontroluje funkénost vypoctovej techniky, t. j. funkénost
softvérového a hardvérového vybavenia,

e wnN
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7. aktualizuje a inStaluje softvér na hardvéri,

8. pripravuje navrhy zmien hardvéru, softvéru a pocitacovej siete,

9. vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
riaditelky Skoly alebo riou poverenym zamestnancom,

10. pri svojej ¢innosti dodrziava ochranu osobnych Udajov v zmysle platného zakona
o ochrane osobnych Udajov a eticky kodex zamestnanca skoly,

11. zachovéava mléanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prac
vo verejnom zdujme a ktoré vzdujme druhej zmluvnej strany nie je moziné
oznamovat inym osobam, a to aj po skon¢eni zmluvného vztahu.

Clanok 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace avychovno-vzdelavacieho
procesu zriaduje riaditelka ZS poradné organy a komisie, ktorych ¢&innost sa riadi ich
planmi préace. Ulohou odbornych komisii je na zéklade prislunych podkladov podavat
vyjadrenia, stanoviskd a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach
¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada skoly - je jednou z organizacnych foriem cinnosti pedagogického
zboru, ktord spdja zodpovednost jednotlivca (riaditelky Skoly) so skupinovym
poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov skoly. Predstavuje najdélezitejsi
odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je
najvyssim poradnym organom riaditelky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla
planu, pripadne podla potreby, riaditelka skoly.

2. Koordinatori - riaditelka vymenuvala koordinatorov na posilnenie a rozvoj oblasti,
v ktorych je nevyhnutné klast déraz a rozvijat u Ziakov hodnotovy systém vhodnymi
metddami, formami a aktivitami.

3. Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod.

4. Rada skoly - je zriadena podla § 2 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprdve a ozmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov ajej poslanie, uloha azloZenie su vymedzené v § 24 av § 25 zdkona ¢.
596/2003 Z. z.. Je iniciativny a poradny samosprdvny organ vyjadrujuci a presadzujuci
miestne zaujmy a zdujmy rodiCov a pedagdégov v oblasti vychovy a vzdeldvania.
Posudzuje ¢innost Skoly a z pohladu 3Skolskej problematiky sa vyjadruje k cinnosti
obecného zastupitelstva. PIni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov
Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani podmienok pre vychovu
a vzdelavanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statdtu a platnej
legislativy.

5. Inventarizacnd komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonani inventarizacie

a o sprave majetku. Po skonéeni inventarizcie predkladd jej predseda riaditelke ZS
pisomny navrh na vysporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu
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neupotrebitelného majetku. Pocet Clenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditelka ZS. Okrem uréenej
inventarizdcie sa komisia schadza podla potreby.

6. Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov.

7. Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyradovacou komisiou a schvalenych riaditelkou ZS.

8. Skodovd komisia - sluii ako poradny organ riaditelky ZS v otdzkach rie$enia
a uplatiovania prava na ndhradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne
neznamym pachatelom. Je troj¢lennd. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditelka
ZS menovacim dekrétom. Komisia zasadd podla potreby avo svojej ¢innosti sa riadi
Zakonnikom prdce a dalSimi pravnymi normami.

Clanok 6
Zékladné zasady, nastroje a metddy riadenia ZS

A. Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizdcie sa uplatriuju tieto zdsady:

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

b. zdsada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktora sa uplatfuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c. zasada spoluprace jednotlivych Usekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni
uloh organizacie,

d. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizacie,
spory sa rieSia predovsetkym dohodou, ak nedojde k dohode, rozhoduje riaditelka
organizacie.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zdkladné organizacné normy a riadiace normy riaditelky patria:
1. organizacny poriadok,
2. pracovny poriadok - zdkladnd pracovno-prdvna vnutroorganizacnd norma
zamestnancov Skoly a je zdvdzny pre zamestndvatela a pre vsetkych zamestnancov,
3. podpisovy poriadok - upravuje oprdvnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov
podpisovat pisomnosti pochddzajtce z ¢innosti Skoly.
podnikova kolektivna zmluva,
organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prisluSnom Skolskom roku,
rozvrh hodin, a tyZdenny plan vychovnej ¢innosti,
plan vnatornej kontroly a hospitacnej ¢innosti,
pedagogicka rada a pracovna porada,
uznesenia PR a opatrenia PP,
10. plan vnatornej kontroly,

O 0Nk
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11. spisovy a skartacny poriadok,

12. registraturny plan/poriadok - upravuje sprdvu registratury skoly, spésob vyddvania,
Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizdcie a spbésob skartdcie
spisovych materidlov organizdcie.

C. Organizacné normy riaditelky skoly

1. riadiace normy so vsSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podla potreby riaditelka
Skoly. Tieto upravuju zasadné otdzky riadenia organizacie a aplikuju platné prdvne a
iné normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vyddava riaditelka
Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

2. dalSie akty riadenie s urcenou obmedzenou pésobnostou, ktoré mézu vydavat po
schvaleni riaditelkou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metddy riadiacej prace

1. perspektivnost a programovost,

2. analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti,

3. neustdle hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

4. spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spoluprdci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

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

a) akide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c) ak otom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzddavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventura.

Clanok 7
Osobitna ¢ast

Jednotlivé Utvary/dseky zabezpecuju tieto hlavné cinnosti:

1. Usek riaditelky Z8 - organizuje a zabezpeduje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,
pravnej, personalnej a hospodarskej cinnosti. Zahfna cCinnosti, ktoré su priamo
podriadené riaditelke ZS a ktoré jej pomahaju vykondvat jej zverené €innosti. Riaditelka
ZS riadi ZS vcelom rozsahu jej &innosti, vytvdra podmienky na pracu vietkych
zamestnancov a Ziakov.

Organizacna struktura useku riaditel'ky skoly

riaditelka Skoly — Statutdrny organ zamestnavatela
zastupkyfia RS pre prvy stuper, druhy stupefi ZS a SKD
vychovny poradca

Skolsky Specialny pedagog

il .
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5. hospodarsko-ekonomicky usek
6. stale poradné organy riaditelky ZS a komisie.

1.1. organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizacnu pripravu,

1.2. zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

1.3. eviduje a sleduje terminy uloh,

1.4. sleduje vydavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozornuje
riaditelku ZS na pravne Upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti ZS,

1.5. vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu ZS,

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

1.7. podiela sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

1.8. spractva a vydava organizaény poriadok ZS, vnitorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. dalSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich
zamestnancov ZS,

1.9. zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych orgdnov na podmienky
z5,

1.10. vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného volna zamestnancom Z5,

1.11. sleduje a vyhodnocuje zvy3ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,

1.12. eviduje a podla platnych predpisov uschovdva protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akcidch vykonanych v ZS kontrolnymi ainymi odbornymi Gtvarmi
nadriadenych orgdnov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

1.13. zabezpetuje dalie tlohy podla pokynov riaditelky ZS.

Pedagogicky usek
1. I stupen
2. |l stupen
3.  Skolsky klub deti
Organizacna struktira zamestnancov pedagogického Gtvaru
1. riaditelka Skoly — Statutarny organ zamestndavatela

2. zastupkyra RS

3. vychovny poradca

4. Skolsky Specidlny pedagdg

5. triedni uditelia

6. netriedni ucitelia

7. vychovavatelky SKD

8. koordinatori

9. asistentka Ziaka

2.1. zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych

uc¢ebnych planov a u¢ebnych osnov, ¢innosti SKD a inG mimogkolsku ¢innost,

2.2. vyuziva vsetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyuc¢ovacom a vychovnom

procese,
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2.3. vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o u¢ebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke ziakov,

2.4. zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

2.5. zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych Usekoch,

2.6. organizuje zdujmovo-umelecké, spolocenskovedné, S$portové, technické ainé
aktivity s ciefom raciondlne, Ucelne a cielavedome vyuzivat volny ¢as v sulade s ich
zaujmami,

2.7. vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie,

2.8. podiela sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov
a $kol v prirode.

Pedagogicki zamestnanci :

a)

b)
c)

d)

f)

o)
p)

ucitelia vyuzivaju na skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zdkona ¢. 138/2019 Z.
z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika prace,
pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych
predpisov,

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyucovani pracuju podla schvalenych ucdebnych osnov, planov, Skolského
vzdeldvacieho programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

su povinni byt v3Skole vc¢ase uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase
uréenom na pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v ¢ase porad, akcii a
schédzi zvolanych riaditelkou Skoly,

vykonavaju dozor nad ziakmi podla planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu, pred
vyucovanim, pocas vyucovania, pocas prestavok, v Skolskej jedalni, po vyuéovani, pri
nahlej nevolnosti alebo pri Uraze, pocas vsetkych aktivit organizovanych skolou alebo
Skolskym zariadenim vykondva nad Ziakmi dozor povereny pedagogicky zamestnanec
podla Pracovného poriadku, ktory vydava riaditelka. Schvaleny rozvrh dozorov zverejni
riaditelka v budove skoly na viditelnom mieste.

su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

vSimaju si zdravotny stav Ziakov, udia ich osobnej hygiene, spravnej vyZive, kultire
stravovania, Setrnému zaobchdadzaniu so Skolskym majetkom,

utia Ziakov zachovavat pravidld bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
Zivotného prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

maju zakaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietata,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, moézu odmietnut jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tuto skutoénost ihned'
ozndmia vysSiemu nadriadenému,

predvidanu nepritomnost hlasia v€as, aby bolo mozné zabezpedit zastupovanie,

zastavaju poziciu opravnenych osOb v pripade spracivania osobnych udajov,
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q) zachovavaju miéanlivost v stlade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych Udajov a to aj
po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podla § 4 zdkona €. 138/2019 Z. z.

a)
b)

d)
e)

g)
h)

i)
j)
k)

chranit a reSpektovat prdva dietata, Ziaka a jeho zakonného zastupcu,

zachovavat milcanlivost a chranit pred zneuZitim osobné Udaje, informacie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vysetreni deti a Ziakov, s ktorymi prisiel do
styku,

reSpektovat individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata a Ziaka s ohfadom na
jeho schopnosti, mozZnosti, socidlne a kultirne zazemie a odporucania odbornych
zamestnancov,

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

spravat sa v sulade s etickym kodexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov ministerstva Skolstva,

podielat sa na wvypracivani a vedeni pedagogickej dokumenticie a dalsej
dokumentdcie,

usmernovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie dietata a Ziaka,

podielat sa na tvorbe a uskutocnovani Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovno-vzdeldavacieho programu pre Skolské zariadenia (dalej len ,vychovny
program®),

udrZiavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

absolvovat aktualiza¢né vzdeldvanie,

vykonavat pracovnu cinnost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a ciefom Skolského
vzdeldvacieho programu alebo vychovného programu,

poskytovat dietatu, Ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc
spojenu s vychovou a vzdeldavanim,

m) pravidelne informovat dieta, Ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch

n)
o)
p)

a)

r)

vychovy a vzdeldvania,

vykonavat dozor v triedach pocas testovania,

vykondvat ¢innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,
vykonavat cinnost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukonéovani vychovy
a vzdelavania,

podla § 15b ods. 1 a 3 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. oznamit zamestnavatelovi vznesenie
obvinenia voli jeho osobe vo veci spachania trestného c¢inu a oznamit
zamestnavatelovi podanie obzZaloby na jeho osobu vo veci spachania trestného Cinu
do 10 dni od dorucenia uznesenia o vzneseni obvinenia alebo dorucenia podania
obzaloby,

vykonavat hodnotenie vediceho zamestnanca vzmysle § 70 ods. 11 zakona ¢.
138/2019 Z. z.

Triedni ucitelia :

triedni ucitelia maju veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy, na
zaciatku skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych
potrieb vychovny plén, podla ktorého uskutoCnuju sustavnu vychovnu pracu so Ziakmi svojej
triedy — triednické hodiny,
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koordinuju v triede vSetku vychovnu ¢innost a tieZ aj mimoskolsku ¢innost a dbaju, aby sa
vnej uplatiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy asamostatnosti, spolupracuju
s vychovnym poradcom $koly a vedu Ziakov k spravnej volbe povolania,

sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrziavanie Skolského
poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu ucebnic, zariadenia, u¢ebnych pomocok, na
zovnajsok Ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

osobitnl pozornost venuju Ziakom talentovanym, Ziakom zo socidlne znevyhodneného
prostredia a Ziakom zaostdvajucim,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym poradcom,
zastupcom riaditelky Skoly a riaditelkou Skoly, pomahaju triednemu doévernikovi alebo
vyboru ZR pri uskutoc¢riovani triednych schédzok, ktoré zaroven vyuzivaju pre spolupracu
s rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuju s rodi¢mi svojich Ziakov, Ziakov so zlym
spravanim, dochadzkou a socidlnou starostlivostou, zhorsenie prospechu alebo spravania
oznamuju rodi¢om prostrednictvom Ziackej knizky, prostrednictvom EduPage, na
triednych schddzach ZR, listom, osobnym pozvanim do Skoly, v pripade potreby su
povinni obozndmit sa s rodinnym prostredim a pod.,

triedni ucitelia uvolfuju Ziaka z vyucCovania na jeden den, rodi¢ia moézZu svoje dieta
ospravedInit 5 dni v mesiaci, triedni ucitelia mo6zu uskutocnovat rozsadzovanie Ziakov
z hladiska pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej
triede zasadaci poriadok, vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju
riaditelke Skoly podla potreby pisomné podklady o triede, kontroluju zéapisy
v elektronickej triednej knihe za predchdadzajuci tyzden a nedostatky ihned' odstrania,
triedni ucitelia zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka
prevezmu ucebriu a jej zariadenie, vzniknuté skody, chyby, ktoré ohrozuju bezpecénost
a zdravie Ziakov ihned hlasia,

triednické hodiny sa uskuto€iuju v zmysle usmernenia riaditelky Skoly k organizacii
triednickych hodin nasledovne:

Kazdy tyzden 1-krat bude triednicka hodina prebiehat podla potrieb skoly a triednych
ucitelov (vychovno-vzdelavacie problémy, aktivity, akcie, poucenie BOZP a PO...).
Triednické hodiny budu zapisané v rozvrhu kazdej triedy v triednej knihe na EduPage.

V zmysle planu triedneho ucitela a po dohovore so Ziakmi a podla zaujmu je moziné
triednickd hodinu realizovat aj nasledovne: Uprava aredlu sSkoly, navsteva divadla, kina,
$portového podujatia, akcie v spolupréaci s SKD...

Kazdy triedny ucitel si uréi ¢as, den triednickej hodiny aozndami ho rodi¢om
prostrednictvom EduPage.

V pripade akcie mimo skoly je triedny ucitel povinny uviest den, hodinu a nazov akcie
v informovanom suhlase a v knihe odchodov.

Netriedni ucitelia :

plnia dalSie ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie. Netriedni uditelia su priamo
podriadeni vedeniu skoly, zodpovedaju za tieto ¢innosti:

realizuju vychovno-vzdeldvaci proces v prislusnej aprobdcii, resp. v pridelenom
vyucovacom predmete podla platnych statnych vzdeldvacich programov a skolského
vzdelavacieho programu,

b) podielaju sa na priprave $kolského vzdeldvacieho programu,
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objektivne hodnotia Ziakov, sleduju ich osobnostny vyvoj, vedu evidenciu hodnotenia
Ziakov a zapisuju ju do internetovej Ziackej knihy minimalne raz tyzdenne,

rieSia rozne problémy Ziakov s triednym ucitelom,

zapdjaju ziakov do mimoskolskej ¢innosti, verejne prezentuju ich vysledky,
pripravuju Ziakov na rézne druhy testovania,

podielaju sa na zlepSeni prospechu Ziakov, vedu zZiakov k sluSnému spravaniu,

k protidrogovej prevencii, k environmentalnej vychove,

pomahaju triednemu ucitelovi pri vychovno-vzdelavacej Cinnosti,

dosledne vypliiaju pedagogicki dokumentéciu,

v nepritomnosti triedneho ucitela vykondvaju jeho pracu (zastupuju ho), ak ich tym
poveri riaditelka $koly alebo ZRS,

dodrZiavaju platnu legislativu, vnutorné smernice Skoly, uznesenia z rokovani a
nariadenia riaditelky Skoly,

plnia dalSie ulohy podla pracovnej naplne.

Vychovavatelky SKD:

a)

b)
d)
e)

f)

g)
h)

j)

k)

m)

vychovévatelky v SKD vyuZivaji na $kole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo
Zakonnika prace, pracovného poriadku, Zdkona o vykone prace vo verejnom zdujme
a dalSich pravnych predpisov,

zabezpecuju vychovu zverenych deti v ase mimo vyucovania,

zodpovedaju za Uroven a vysledky vychovno—vzdelavacej prace vo svojom oddeleni,
sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prislusSnymi ucitelmi a podla
ich poZiadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuju,

vedu prislusnu pedagogickd dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

zodpovedaju za vSetok inventar v prislusSnom oddeleni,

utia deti vytvarat si spravne navyky spolocenského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,
vykonavaju dozor nad detmi pri spontannych cinnostiach, pri stravovani deti zaradenych
do SKD ich uéia kultdrne stolovat,

zUcastnuju sa so svojim oddelenim na dalSich planovanych akciach i mimo Skoly,
vychovavatelky SKD dbaju, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie si uréené na
¢innost SKD,

podla pokynov riaditelky Skoly vykondvaju i dalSie prace, ktoré zabezpecuju plynuld
¢innost SKD.

Koordinatori

Riaditelka vymenuldvava koordindtorov na posilnenie arozvoj oblasti, v ktorych je
nevyhnutné klast doraz arozvijat uZiakov hodnotovy systém vhodnymi metddami,
formami a aktivitami a koordinatorov, ktori koordinuju ¢innost vychovno-vzdelavacieho
procesu, mimoskolskych aktivit, rieSia ostatné potreby, ktorymi zabezpecuju plynuly chod
gkoly. Cinnost koordinatorov jednotlivych oblasti vychadza z vypracovanych planov
a priebezne sa vyhodnocuje na pracovnych poradach.
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Koordindtor pre 1. stupen: koordinuje <¢innost vychovno-vzdeldvacieho procesu
a mimoskolskych aktivit v spolupraci s vyucujucimi, triednymi ucitelmi, monitoruje
a metodicky usmerniuje ¢innost pedagogickych zamestnancov.

Koordindtor _testovani: wurci pocet avyberie administrdtorov testovania, Skoli
administratorov, vybera ucebne na testovanie, pripravuje rozvrh hodin a dozor pri
ucebniach, informuje rodicov a Ziakov, pripravuje zoznamy Ziakov a zasadacich poriadkov,
nacviCuje zdpis odpovedi do odpovedovych harkov, pripravuje odpovedové harky,
papiere k testu z matematiky. Otvara zasielku s testami, kontroluje ju, pripravuje
a odosiela spatnu zdsielku a archivuje materidly v skole.

Koordindtor prevencie rizikového sprdvania: koordinuje prevenciu zavislosti a dalSich
socidlno-patologickych javov v spoluprdci s celym pedagogickym kolektivom a
zamestnancami Skoly, koordinuje preventivne aktivity v Skole, ktoré predchadzaju
sociadlno-patologickym javom alebo ich eliminuju.

Koordindtor environmentdlnej vychovy: vytycuje ciele ENV v podmienkach $koly, iniciuje
a koordinuje aktivity vyucujucich v oblasti vyucovacieho aj mimoskolského procesu,
iniciuje prace na ekologizacii prevadzky Skoly.

Koordinator (Citatelskej gramotnosti pre 1. stupen: podporuje rozvoj Citatelskej
gramotnosti. Spolupracuje s ostatnymi vyucujucimi 1. stupfia pri tvorbe volnocasovych
aktivit Ziakov zameranych na jazykovu kulturu a skvalitfiuje Uroven Citatelskej gramotnosti
v Skole prostrednictvom aktivnej spoluprace, formuje kladny vztah deti a Ziakov ku knihe a
literature.

Koordinator (Citatelskej gramotnosti pre 2. stupen: podporuje rozvoj Citatelskej
gramotnosti. Spolupracuje s ostatnymi vyucujucimi 2. stupnia pri tvorbe volnocasovych
aktivit Ziakov zameranych na jazykovu kulturu a skvalitfiuje Uroven Citatel'skej gramotnosti
v Skole prostrednictvom aktivnej spoluprace, formuje kladny vztah deti a Ziakov ku knihe a
literature.

Koordindtor cudzich jazykov pre 1. stupen: kladie doraz predovsetkym na rozvoj
komunikativnych zruénosti a schopnosti, spolupracuje s ostatnymi vyucujicimi 1. stupna
pri tvorbe volnocasovych aktivit Ziakov zameranych na rozvoj jazykovej zdatnosti, snazi sa
pripravit Ziakov na pouZivanie cudzieho jazyka v osobnom a spolocenskom Zivote.
Organizuje pre ziakov rdzne aktivity a akcie (napr. anglicky tyzden).

Koordindtor cudzich jazykov pre 2. stupen: kladie doraz predovsetkym na rozvoj
komunikativnych zru€nosti a schopnosti, spolupracuje s ostatnymi vyucujicimi 2. stupna
pri tvorbe volnocasovych aktivit Ziakov zameranych na rozvoj jazykovej zdatnosti, snazi sa
pripravit Ziakov na pouzivanie cudzieho jazyka v osobnom a spolocenskom Zivote.
Organizuje pre Ziakov rézne aktivity a akcie (napr. anglicky tyzden).

Koordindtor finanénej gramotnosti pre 1. stupen: monitoruje, koordinuje a metodicky
usmernuje financnd gramotnost na 1. stupni Skoly, zapracovéva jednotlivé témy do
ucebnych osnov a jednotlivych predmetov a SVP, spolupracuje s vedenim $koly a vietkymi
vyucujucimi pri implementacii finanénej gramotnosti vo vyucovacom procese
a mimoskolskych aktivitach, informuje o aktivitach realizovanych na sSkole, koordinuje
realizaciu projektov a zapajanie sa Ziakov do sutazi.
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Koordindtor financnej gramotnosti pre 2. stuperi: monitoruje, koordinuje a metodicky
usmernuje finanénd gramotnost na 2. stupni Skoly, zapracovéava jednotlivé témy do
u¢ebnych osnov a jednotlivych predmetov a SVP, spolupracuje s vedenim $koly a vietkymi
vyucujucimi  pri  implementacii finanénej gramotnosti vo vyufovacom procese
a mimoskolskych aktivitach, informuje o aktivitach realizovanych na Skole, koordinuje
realizaciu projektov a zapajanie sa Ziakov do sutazi.

Koordindtor Ziackej Skolskej rady: sa zucastniuje na vSetkych zasadnutiach Ziackej Skolskej
rady, dohliada na to, aby zasadnutia prebiehali v sulade s tymto Statutom a zdsadami
sluSného spravania. Zapaja sa do diskusii a rokovani svojimi podnetmi, dohliada na
plnenie si povinnosti vietkych ¢lenov Ziackej $kolskej rady, poméha a usmerfiuje ¢lenov
pri organizovani podujati, vedie clenov k samostatnosti a zodpovednosti, uci ich
vystupovat, formulovat a vyjadrovat myslienky, nazory, postrehy, viest diskusiu,
spolupracovat so Ziakmi skoly, rokovat s vedenim Skoly ¢i inymi organizaciami.

Koordindtor SKD: Snahou koordindtora SKD je, aby sa cinnost v klube nestala
pokracovanim vyucovacieho procesu. Spolupracuje svychovavatelmi na rozvijani
zrucnosti, tvorivosti, talentov a vedomosti v réznych zaujmovych oblastiach, koordinuje
vychovno-vzdeldvaciu Cinnost tak, aby sa v priebehu dna striedal odpocinok a relax so
vzdeldvanim &i zaujmovymi a vychovno-vzdelavacimi aktivitami, riesi stratégie vychovno-
vzdeldvacej cinnosti s odbornym timom (Specidlny pedagdg, vychovny poradca) a s
triednymi ucitelkami.

Spravcovia

Spravca aSc, EduPage: zabezpecuje chod komplexného informacného systému aSc
EduPage, ktory umoznuje komunikaciu a uchovavanie informacii o Ziakoch a uciteloch.
Podiela sa na tvorbe a zmenach v rozvrhu, prijima otazky pedagogickych zamestnancov
suvisiacich so systémov, je ndpomocny pri rieSeni problémov.

Spravca dochddzkového systému a webovej stranky Skoly: ma pod kontrolou evidenciu a
spracovanie dochadzky pedagogickych aj nepedagogickych zamestnancov a Ziakov
v spolupraci s triednymi ucitelmi, rieSi obstaravanie Cipov, odovzdavanie novych cipov
novym Ziakom, stratu Cipov, spolupracuje s firmou, ktora spravuje dochadzkovy systém.
Uprava webovej stranky po obsahovej aj estetickej stranke.

Asistent
K pracovnej naplni patri:

a) vo vychovno-vzdeldvacom procese: bezprostredna spolupraca s ucitelom v triede a s
pedagogickymi zamestnancami Skoly, ulah¢ovanie adaptacie Ziaka na prostredie skoly a
pomadhanie pri prekonavani bariér, ktoré plynu zo znevyhodnenia Ziaka,
spoluorganizovanie c¢innosti Ziaka pocas vychovnovzdeldvacieho procesu v sulade s
pokynmi ucitela, sticinnost a pomoc pri priprave u¢ebnych pomocok na zaujmovu ¢innost,
b) v aktivitdch organizovanych Skolou mimo prostredia Skoly: priame vedenie alebo
napomahanie pri c¢innostiach ostatnych aktivit (spevackych, hudobnych, tanecnych,
vytvarnych, dramatickych a inych), exkurzie, vylety, spolocenské podujatia, Sportové
podujatia a pod.,
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c) v spoluprdci s rodinou: komunikacia s rodi¢mi (zakonnymi zastupcami) Ziaka o procese
vychovy a vzdeldvania, oboznamovanie sa so zdravotnym stavom Ziaka s jeho rodinnym
prostredim,

d) v oblasti osobného rozvoja — ucast na vzdeldvacich podujatiach uréenych pre
tuto ¢innost,

e) dodrziava platnu legislativu, vnutorné smernice Skoly, uznesenia z rokovani a
nariadenia riaditelky Skoly,

e) plni dalSie ulohy podla pracovnej naplne.

. Hospodarsko-ekonomicky usek

Organizacna struktira zamestnancov hospodarsko-ekonomického tiseku :
riaditelka ZS

uctovnicka — ekonédmka skoly

referentka pre PAM

hospodarka skoly

Skolnik

upratovacky

o vk wnNneE

Clanok 8
Zamestnanci $koly — prava, povinnosti, zodpovednost

. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prdce:

. 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 c¢as na pracu a

odchadzat z neho az po skonceni pracovného c¢asu,

. dodrZiavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlce sa na pracu nim vykonavanu, ak

bol s nimi riadne oboznameny,

. v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri do€asnej

pracovnej neschopnosti, dodrZiavat liecebny rezim urceny oSetrujicim lekdrom,

. 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 zamestnavatela,

. zachovévat mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych 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 prdce vo verejnom
zdujme povinny konat'v sulade s verejnym zdujmom a plnit vietky povinnosti ustanovené v
§ 8 ods. 1) zdkona ¢. 552/2003 Z. z.

1.

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zdkony, zakony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatriovat ich podla svojho najlepsSieho
vedomia a svedomia, respektovat a chranit [udsku dostojnost a fudské prava,

. konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého,

¢o by mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,
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. zachovavat micanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo

verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam, a
to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny
organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

. zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,
. nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykondvani zamestnania vo vlastny

prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych osdb alebo pravnickych
0s6b; tato povinnost plati aj po skonéeni pracovného pomeru,

. zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvajui neopravnené prisluby alebo zavazky zavazujuce

zamestnavatela,

. zabezpedit hospodarne a Ucelné spravovanie a vyuzivanie financnych zdrojov a zariadeni,

ktoré boli zamestnancovi zverené,

. 0znamit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom

konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v spradve zamestnavatela,

. oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsideny za Gmyselny trestny ¢in alebo bol

pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne Ukony bola
obmedzena.

V zmysle § 8 ods. 3 vyhldska Ministerstva skolstva Slovenskej republiky é. 320/2008 Z. z.
zakladnej Skole nepedagogicky zamestnanec (ako poucdeny zamestnanec, ktory nie je

pedagogickym zamestnancom) mozZe vykonavat dozor, ak Skola nedokaZe zabezpeclit
vykonavanie dozoru inym pedagogickym zamestnancom.

Zodpovedna osoba

1.

2.

Riaditelka skoly urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z.
z. o ochrane osobnych udajov.
Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykondvaju spracuvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach
podla zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych
zmlav, ktorymi je Slovenskd republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych
udajov,

b) monitoruje sulad so zakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajicimi sa
ochrany osobnych uUdajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou
osobnych Udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy osOb, ktoré su zapojené do spracovatelskych operdcii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,

c) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu
osobnych Udajov a monitorovanie jeho vykondvania podla § 42 zdkona NR SR ¢.
18/2018 2. z,,

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich uloh,

e) pIni ulohy kontaktného miesta pre Urad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa
spracuvania osobnych udajov,
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f) pri vykone svojich Uloh naleZite zohladnuje riziko spojené so spracovatelskymi
operdciami, pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spracuvania
osobnych udajov.

Clanok 9
Organ $kolskej samospravy a jeho pdsobnost
Rada skoly

1. Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podla zdkona ¢. 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 vzdeldvania. PIni funkciu verejnej kontroly,
posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.

2. Rada skoly:

a) uskuto€nuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného
predpisu,

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

c) predklada ndvrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditela; ndvrh na odvolanie riaditela predklada vidy s odévodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zdmerom rozvoja Skoly, k navrhu na zrusenie skoly a ku
skutoc¢nostiam podla osobitného zakona.

3. Rada skoly je schopna uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovicna vacsina
vSetkych ¢lenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpolovi¢ny pocet hlasov
pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania, odvolania
alebo potvrdenia riaditela vo funkcii je potrebny nadpolovi¢ny pocet hlasov vsetkych
¢lenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada skoly dvojtretinovou vacsinou
hlasov vietkych ¢lenov nerozhodne inak.

4. Naklady na ¢innost rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu skoly.

5. Rada Skoly sa sklada z 11 ¢élenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriadovatel.
Funkcné obdobie rady Skoly je Styri roky.

6. Clenom rady $koly su:

a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov zdkladnej Skoly,
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov Skoly,
c) 4 zvoleni zastupcovia rodicov zdkladnej Skoly,
d) 4 delegovani zastupcovia zriadovatela.
7. Clenstvo v $kolskej rade zanika:

a) uplynutim funkéného obdobia,

b) vzdanim sa Clenstva,

¢) akvzniknu dovody na zanik ¢lenstva podla osobitného predpisu,

d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov
Skoly prestane byt zamestnancom skoly,

e) ak dieta zvoleného zastupcu rodicov prestane byt Ziakom skoly,

f) odvolanim zvoleného clena,
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g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitelstva alebo iného subjektu,
ktory ho do rady skoly delegoval,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spbsobilosti na pravne dkony,

i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mrtveho.

8. Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje diiom doruéenia prihlasky ¢lena alebo jemu blizkej
osoby do vyberového konania na funkciu riaditela skoly, pricom ¢lenstvo sa pozastavuje
az do skonéenia vyberového konania.

9. Clenovia rady 3koly zachovavaju mléanlivost v silade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane
osobnych Udajov ato aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti
mléanlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditelka Skoly.

10. Preukazatelné potvrdenie o pouceni o povinnosti mlc¢anlivosti podla ustanovenia § 79
ods. 2 zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov ao zmene a doplneni
niektorych zakonov kazdoroc¢ne zabezpeci od kazdého clena rady Skoly riaditelka Skoly na
prvom zasadnuti rady Skoly.

Clanok 10
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Vykondvanie spracovatelskych operdcii alebo suboru spracovatelskych operdcii s
osobnymi udajmi, najma ich ziskavanie, zhromaZdovanie, Sirenie, zaznamenavanie,
usporaduvanie alebo zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiovanie, vyuZivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos,
poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejfiovanie sa povazuje za spracivanie osobnych
udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichddza do styku s osobnymi dajmi v
ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu, na
zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania aktora vykonava také operacie
s osobnymi Udajmi, ktoré je moZné povaZovat za spracivanie osobnych udajov podla § 5
pism. e) zakona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych tdajov.

3. Osoby opravnené spracovavat osobné Udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne Udaje a vkladanie tychto udajov
do informacného systému,

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

c) suzodpovedné za preukazatelnost stihlasu na spracovanie osobnych udajov,

d) su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti
obsahujucich osobné tdaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu
osobnych udajov do uzamykatelnych skrif na to uréenych,

e) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu
riaditelky Skoly o pravidlach pouzivania pocitacovej siete,

f) sa povinné viéas informovat zodpovedni osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych udajov a o vSetkych skutoc¢nostiach, ktoré by mohli viest
k zneuZitiu tychto udajov.

4. Opravnenad osoba je dalej povinna najma:
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ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela
len nevyhnutné osobné udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny
ucel; je nepripustné, aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou
iného Ucelu spracuvania alebo inej ¢innosti,

vykonavat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi tdajmi vo vztahu k Ucéelu spractvania,

nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbyto¢ného odkladu povinna opravit
alebo doplnit; nesprdvne a nelplné osobné Gdaje, ktoré nemoZno opravit
alebo doplnit tak, aby boli spravne a Uplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne
o ich likvidacii,

ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie Ucelu spractvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zdkon vyslovne umozZniuje bez suhlasu dotknutej osoby
alebo na zdklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné
na dosiahnutie ucelu spracuvania,

postupovat vyluéne vsulade stechnickymi, organizaénymi a personalnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zdkona NR SR
¢.18/2018 Z. z.,

vykonat likvidaciu osobnych Udajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. r6zne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby
sa z nich osobné Udaje nedali reprodukovat; to neplati vo vztahu k osobnym Gdajom,
ktoré su sucastou obsahu registratirnych zaznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spracivani osobnych Udajov sa obratit na prevadzkovatela
alebo zodpovednu osobu,

chranit prijaté dokumenty a subory pred stratou a poskodenim a zneuZitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spracuvania,

dodrziavat mléanlivost o osobnych uUdajoch podla § 79 ods. 2 zdkona NR SR
€. 18/2018 Z. z., s ktorymi opravnend osoba vramci svojho pracovného pomeru
prichadza do styku, atoaj po zaniku jej statusu, okrem zdkonom priznanych
vynimiek.

v

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnend osoba
kontrolovanej osoby je povinna najma:

a)

b)

c)

poskytnut dradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podla zdkona ¢. 18/2018
Z.z.,

strpiet overenie totoZnosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym organom pri vykone kontroly podla zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

. Pri spracuvani osobnych Udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma:

a)

b)

zachovava obozretnost pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych
Udajov, pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,
neponechdava osobné Udaje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,
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c) odkladd spisy ainé listinné materidly na uréené miesto aneponechava
ich po skonceni pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na
pracovnhom stole),

d) zaobchadza s tlaéenymi materidlmi obsahujlucimi osobné Udaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat vsetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu
vytlacenych informacii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je
povinnd odovzdat prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujlcich
osobné udaje,

f) v pripade tla¢e dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlacenia neoboznamila s nimi neoprdvnena osoba; tlatené materidly obsahujiuce
osobné Udaje musia byt ihned po ich vytlaceni odobraté oprdvnenou osobou
a uloZené na zabezpeclené miesto; to sa uplatiuje aj pri kopirovani dokumentov -
nadbytoéné a chybné dokumenty oprdvnend osoba bez zbytocného odkladu
zlikviduje skartovanim,

g) uzamyka kanceldriu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ind
opravnena osoba prevadzkovatela.

7. Pri spracuvani osobnych udajov prostrednictvom Uplne alebo Ciastone automatizovanych
prostriedkov spracivania opravnend osoba najma:

a) vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW - world
wide web a FTP - file transfer protocol) za Ucelom plnenia pracovnych uloh, pricom
dodrziava bezpeénostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za uéelom zabezpecenia
ochrany osobnych udajov,

b) nepouziva verejné komunikacéné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a
pod.),

c¢) informacénd techniku (pocitace, notebooky, USB klu¢, a pod.) umiestriuje
iba v uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni
pracovnej doby je opravnend osoba povinnd vypnut pocita¢ a uzamknut skrine s
materialmi obsahujucimi osobné udaje,

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

e) berie do uvahy zdkaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfigurdcie
antivirusovej ochrany,

f) dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav vzmysle interného prikazu
Skoly.

8. V pripade prace mimo pracoviska a prace home office na zdklade osobitnej dohody sa
uplatnia osobitné pokyny na spracivanie osobnych udajov.

9. Pri praci z domu hrozi vyssie riziko Uniku, straty osobnych udajov, ¢i iné bezpecnostné
incidenty, ktoré moézu mat dopad na ochranu osobnych Udajov. Zamestnavatel preto
sleduje spracuvanie osobnych Udajov vo zvySenej miere a upozoriuje zamestnancov o
manipuldcii s nimi vdomacom prostredi.

10. Najvacsia a najcastejSia hrozba je ludsky faktor a kombindcia absencie technickych
bezpecnostnych opatreni, nepoznania povinnosti a fudsky faktor zaroven.
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11. Aby sme obmedzili potencidlnym hrozbam na oboch urovniach — technickej aj
organizaénej, pre spractvanie® osobnych Udajov pre home office zavddzame nasledovné
opatrenia:

a) pocas prace zdomu pouZivajte pracovné zariadenia (PC, notebook, a desktop),

b) v pripade ak nemate pridelené pracovné (Skolské) zariadenie pouZivajte
zamestndvatelom odporucané antivirusové programy,

c) pracujte s aktivovanou VPN (virtual private network), alebo s inou zabezpecovacou
aplikaciou,

d) bez aktivovanej VPN je zakazané otvarat dokumenty alebo programy obsahujluce
osobné udaje Ziakov a zakonnych zastupcov , alebo iné citlivé data,

e) pracovné zariadenia, ktoré pouzZivate nenechavajte bez dozoru odomknuté. Ak
opustate pracovnu stanicu (aj kratkodobo) je nutné zariadenie uviest do reZimu
spanku.

f) stale plati povinnost dodrZiavania systému hesiel a povinnost uzamykania
pracovnych zariadeni,

g) dokumenty obsahujice osobné Udaje je moiné online ukladat iba v schvélenych
cloudovych a komunikaénych aplikacii,

h) nepouzivajte sukromné emailové adresy — na pracovnu komunikdciu je potrebné
vyuZivat pracovné maily,

i) sukromné emailové schranky averejne dostupné komunikacné prostriedky
(WhatsApp, Facebook apod. ) je zakdzané pouZivat na komunikadciu zo Ziakmi
a zakonnymi zastupcami, ako aj sostatnymi zamestnancami na posielanie,
odovzdavanie, zdielanie dokumentov, alebo informacii obsahujice osobné udaje,

j)  akspracuvate osobné Udaje nikdy nepracujte na verejne pristupnych miestach,

k) povinnostou zamestnanca je dodrZiavat vSeobecné bezpecnostné opatrenia tykajuce

sa ochrany zariadeni pred ich odcudzenim, kopirovanim obsahu. V Ziadnom pripade
nie je mozné ponechat pracovné zariadenie bez dozoru, v pritomnosti cudzej osoby,
na verejne pristupnom mieste, na parkovisku napr. kufri auta a pod.

Clanok 11
Krizovy stab (havarijny tim)

1. Pre zabezpedenie v pripade narusenia informaéného systému, mimoriadnej udalosti,

Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy stab.
2. Krizovy §tab je 5 €lenny. Clenov krizového $tabu menuje riaditelka $koly. Na &ele $tabu
je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditelka skoly.

3. Krizovy S$tab sa zvoldva pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti,

Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie, ktord ma dosah na ochranu osobnych
udajov. Krizovy $tab zvoldva riaditelka Skoly.
4. Krizovy $tdb ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

' Spracuvanim osobnych udajov je spracovatelska operacia alebo subor spracovatelskych operacii s osobnymi ddajmi
alebo stubormi osobnych Udajov, najmé ziskavanie, zaznamendavanie, usporaduvanie, $trukturovanie, uchovavanie, zmena,
vyhladavanie, prehliadanie, vyuZivanie, poskytovanie prenosom, Sirenim alebo inym spésobom, preskupovanie alebo
kombinovanie, obmedzenie, vymazanie, bez ohladu na to, Ci sa vykondva automatizovanymi prostriedkami alebo
neautomatizovanymi prostriedkami.
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Clanok 12
Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska
1. Zdovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditelka Skoly uréuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/¢ast budovy spristupneny ¢as od-do zodpovedny za otvdranie/zamykanie|
Vstup do hlavnej budovy Skoly | od 6:00 do 17:00 hod. Skolnik, upratovacky
Vstup do pristavby od 6:00 do 17:00 hod. Skolnik, upratovacky

2. Zamestnanci Skoly m6Zu vstupovat na pracoviska v spristupnenom c¢ase. Mimo tohto Casu
zamestnanci mozZu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditelkou Skoly. Povolenie
riaditelky Skoly sa nevyZaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany
majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (Unik
vody, plynu, poziar, atd.).

3. Zdriovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,
pripadne riaditelky Skoly je zakazané.

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

B/ ReZim elektronickych zaloh, képii

1. Zamestnanci Skoly su povinni vytvarat zadlozné archivne subory v sulade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych uUdajov Skoly z vopred stanovenej
dokumentdcie, za ktoru zodpovedaju.

2. Zaloziné koépie uskladnuju v budovy Skoly a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaju
zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditelka skoly v posudeni vplyvu na
ochranu osobnych Udajov Skoly.

3. Hospodarka skoly je povinna zdokumentovat heslad a administrativne pristupy a uloZit ich
v zapeclatenej obalke v trezore, pricom zodpovedd za ich aktualizdciu v stanovenych
intervaloch v sulade s posudenim vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly.

4. Za architektiru LAN zodpoveda technik IKT, ktory je povinny zabezpecit dokumentaciu
a ulozit v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

Clanok 13
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizaénych poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov ZS .

2. Sucastou organizacného poriadku je organizacnd schéma skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a organizacna Struktura Skoly podla poctu
zamestnancov a podla uvazkov zamestnancov (priloha ¢.2).

3. Sucastou organizaéného poriadku je Struktdra kariérovych pozicii vzmysle § 35 ods. 6
zakona ¢. 138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).

4. Sucastou organizacného poriadku je menovanie krizového stabu (priloha ¢. 4).
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5. Veduci zamestnanci ZS sU povinni obozndmit s obsahom organizaéného poriadku ZS
vSetkych podriadenych zamestnancov.

6. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vylucne riaditelka skoly.

7. Organizacny poriadok je umiesteny v zborovniach Skoly, na mieste pristupnom vsetkym
pedagogickym aj nepedagogickym zamestnancom.

Prilohy:

priloha ¢. 1 Organizaénd schéma Skoly podla nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov

priloha ¢. 2 Organizacnd struktura skoly podla poctu zamestnancov a podla uvéizkov
zamestnancov (vytvorené pracovné miesta)

priloha & 3 Struktura kariérovych pozicii

priloha & 4 Krizovy stab
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