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Uvodné ustanovenia
Organiza¢ny poriadok je zakladnou vnatroorganiza¢nou normou Zakladnej Skoly Gbelce.
Organizacny poriadok je vydany v sulade so Zriad'ovacou listinou platného odo dina
01.01.2002.
Organizacny poriadok upravuje riadenie a organizaciu Skoly, urcuje organizac¢nt Struktiru
zamestnancov Skoly, rozsah prav a povinnosti zamestnancov skoly a ich zodpovednost’.
Tento organiza¢ny poriadok je zavéazny pre vSetkych zamestnancov skoly.
Sidlom ZS je: Ulica J. Stampayho 928/76, 943 42 Gbelce
Nadriadeny organ: Obecny urad Gbelce (zriad'ovatel’), J. Stampayho 1, 943 42 Gbelce.

Cl.2
Zakladné ustanovenia

Zakladna Skola Gbelce je samostatnou rozpoctovou organizaciou v pdsobnosti Obce
Gbelce. Sucastou skoly s pravnou subjektivitou je aj Skolsky klub deti .

Zakladna skola poskytuje zakladné vzdelanie; zabezpecuje rozumova vychovu v zmysle
vedeckého poznania a v stlade so zasadami vlastenectva, humanity a demokracie a
poskytuje mravnt, esteticku, pracovnu, zdravotnd, telesni vychovu a ekologickl vychovu
ziakov; umoznuje aj nabozenska vychovu a Sportovu pripravu. Zakladna skola pripravuje
ziakov pre d’alSie Stadium a prax.

A: Poslanie a ulohy skoly

Medzi zakladné tlohy Skoly patri:

a) poskytuje zakladné vzdelanie,

b) zabezpecuje kvalitnu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ a odbornu pedagogicku ¢innost’,
C) vytvara potrebné materialne podmienky pre zamestnancov a Ziakov $koly,

d) zabezpecuje starostlivost’ o hnutel'ny a nehnutel'ny majetok Skoly,

e) zabezpecuje riadne hospodarenie s majetkom skoly,

f) zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov skoly,

g) zabezpecuje plnenie uloh na tseku skolského stravovania,

h) informuje Radu skoly o stave a problémoch skoly,

1) zabezpecuje plnenie tloh na tseku PO a BOZP podra platnych predpisov,

J) zabezpeCuje plnenie d’al§ich uloh v zmysle prislusnej legislativy SR.

B: Vyvinové, prospechové, vychovné a iné problémy

- poradenstvo pri uvedenych tazkostiach, problémoch

- spolupréaca a sprostredkovanie priameho kontaktu so psychologom

- spolupraca a rieSenie problémovych pripadov so socidlnymi kuratormi

- koordinacia prace triednych ucitel'ov, ostatnych vyucujucich a vychovného poradcu
pri rieSeni uvedenych problémoch
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C: Praca na useku vychovy k vol’be povolania

- spolupracuje s triednymi ucitelmi a vyucujucimi pri vychove k spravnemu sebahodnoteniu
a usmernovaniu k vhodnej vol'be povolania

- zabezpeCovanie materialov a pomocok pre informacnu a poradenskti pracu v oblasti
profesionalnej orientacii

- individualna poradenska a konzulta¢na ¢innost’ pre ziakov a rodi¢ov v oblasti profesionélne;j
orientacie

- oboznamovanie ziakov 6., 7., 8. a 9. ro¢nika s povolaniami

- pomoc pri spravnej vol'be povolania formou prislusnych psychologickych testov pre ziakov
- evidencia ziakov konciacich skolsku dochadzku na zékladnej Skole

- pravidelny servis informacii v oblasti vol'by povolania

- zabezpecenie spatnych informacii o byvalych ziakoch a ich uplatnenia

- spracovanie aodovzdanie prehladov o rozmiestiiovani ziakov konciacich Skolska
dochadzku na zakladnej skole pre PPP a vypoctové stredisko

CL3
Organizacna Struktura Skoly a popis pracovnych ¢innosti jednotlivych utvarov
1. Organiza¢na Struktira Skoly

Organizacia Skoly sa vnutorne ¢leni na nasledujuce ttvary:

A: Utvar riaditela Skoly

B: Pedagogicky utvar

Zastupca riaditel’a Skoly
pedagogicky usek pre primarne vzdeldvanie
pedagogicky usek pre nizsie stredné vzdelavanie
Specidlny pedagog

SKD

el N =

C: Hospodarsko-spravny utvar

D: Utvar BOZP a PO

Organizaéné Clenenie ZS zabezpeuju jej jednotlivé stvary. St to organizatné celky, ktoré
komplexne zabezpecujii a koordinuji vacsi rozsah vzajomne stuvisiacich €innosti urcitého
zamerania. Utvary sa delia na organizatné diseky, ktoré zabezpeduju ulohy ZS spojené s
odlisnym odbornym, organizatnym a technickym zabezpedenim. Na cele Utvarov a ich
tisekov su vediici zamestnanci ZS , ktori st priamo podriadeni riaditelovi ZS. Riaditel’ ZS,
ako aj jej d’ali zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stupiioch riadenia ZS,
st opravneni urCovat a ukladat podriadenym zamestnancom Skoly pracovné ulohy,
organizovat, riadit a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na tento ucel zavdzné pokyny.
Jednotlivé Utvary a Useky pri vykone svojej ¢innosti vzdjomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie uréitej veci dotyka pdsobnosti viacerych utvarov (usekov) ZS, zabezpetuje jej
vybavenie ten Utvar (isek), ktory bol riaditelom Skoly povereny plnenim tejto ulohy.

A: Utvar riaditel’a $koly

1. Statutirnym organom 3koly je riaditel’, ktorého na dobu funkéného obdobia do funkcie
vymenuva a Z funkcie odvoldva starosta obce na ndvrh rady Skoly. Riaditel’ Skoly riadi
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¢innost’ Skoly, Skolského klubu deti. Za vysledky Cinnosti organizacie je zodpovedny
zriad'ovatelovi.
Riaditel’ ako Statutarny organ kona v mene organizacie vo vSetkych veciach.
Riaditel’ zodpoveda za
dodrziavanie u¢ebnych planov,
dodrziavanie ucebnych osnov,
dodrziavanie vzdelavacich Standardov,
d’alsie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,
odbornu a pedagogicku turoven vychovno-vzdeldvacej prace Skoly alebo Skolského
zariadenia,
rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,
riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,
dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,
uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského zariadenia,
pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,
prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,
vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami $koly,
dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy vysSieho stupiia
tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,
kontinualne vzdelavanie podl'a ro¢ného planu kontinualneho vzdelavania,
zabezpecenie a vedenie udajov potrebnych do centralneho registra v stilade s § 58 a § 59
zékona €. 317/2009 Z. z.
kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,
zverejnenie 0 volnych pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom
sidle zriad'ovatel'a, aza odoslanie informacie o volnom pracovhom mieste
Obvodnému tradu — odbor Skolstva za i€¢elom zverejnenia na jeho webovom sidle. (§
11a zakona ¢. 317/2009 Z. z.),
priznéva kredity za autorstvo alebo spoluautorstvo schvalenych alebo odporucanych
ucebnic v tlacenej alebo digitdlnej podobe a ich pracovnych zoSitov (§ 47a ods.3
zékona €. 317/2009 Z. z.),
uznava pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi ziskané kredity za
programy kontinuadlneho vzdeldvania absolvované pre prislusna kategoriu a
podkategériu, v ktorej je pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec
zaradeny, alebo pre vyucCovany predmet ucitel'a, v zavislosti od potrieb a zamerania
Skoly alebo Skolského zariadenia a v stilade s planom kontinudlneho vzdelavania, na
ucely vyplacania kreditového priplatku (§ 47a ods. 9 zakona ¢. 317/2009 Z. z.),
zodpoveda za zverejnenie informacie o uznanych kreditoch podla § 47 aods. 10 a1l
zékona €. 317/2009 Z. z. na verejne pristupnom mieste v Skole.

Riaditel’ zakladnej Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje o
prijati Ziaka do Skoly,
odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,
dodatoénom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,
oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,
oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti,
povoleni plnit’ povinnu $kolsku dochadzku mimo tzemia Slovenskej republiky,
ulozeni vychovnych opatreni,
povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,
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1) povoleni vykonat skisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom Skoly,
J)  urceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢nti thradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu ziakovi v S§kole a v Skolskom zariadeni.

5. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organiza¢ny poriadok skoly,

b) pracovny poriadok skoly /prerokuje saajvZ0 0Z/

c) skolsky poriadok /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,

d) prevadzkovy poriadok skoly /schvaluje RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocvi¢iu, odborné uéebne a pracoviska, ktoré blizsie uréuju
organizaciu a bezpecnost’ prevadzky,

f) Skolsky vzdelavaci program,

g) plan prace Skoly na prislusny $kolsky rok /schval'uje PR/,

h) vnatorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky skoly,

i) kolektivhu zmluvu,
J) vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zdkona 317/2009 v pracovnom
poriadku ,

k) v sulade s § 32 ods. 3 zakona 317/2009 Z. z. urcuje Struktaru kariérovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

I) vydava ro¢ny plan kontinualneho vzdelavania po vyjadreni zriad’ovatela.

6. Poskytuje:

a) zriad'ovatel'ovi udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,

b) zriad'ovatel'ovi zoznam vsetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika,

¢) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 58 zdkona ¢. 317/2009 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych
zakonov najmenej jedenkrat ro¢ne podl'a stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.
7. Predklada zriad’ovatel’ovi na schvilenie a Rade $koly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

b) navrh na upravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyucovanych voliteI'nych a predmetov a
predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

c¢) navrh rozpo€tu na prisluSny kalendarny rok,

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

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

f) spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

g) koncepcny zdmer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

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

8. Vymenuva:

a) veducich zamestnancov,

b) komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,

¢) inventariza¢nl, vyrad'ovaciu a likvida¢nt komisiu,

d) skodova komisiu,

e) komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského trazu.

9. Schvaluje:

a) rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok /po prerokovani v PR/,

b) rozdelenie uvédzkov pedagogickych zamestnancov a ich zarad’ovanie do kariérovych pozicii,
¢) rozvrh dozorov,

d) vychovné opatrenia ziakom podla Skolského poriadku /po prerokovani v PR/,

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

f) nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,
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g) pracovné cesty zamestnancov,

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

1) osobné priplatky a odmeny /na zéklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,

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

k) v mene organizécie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,

1) vnatorné dokumenty ZS.

10. Spolupracuje:

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

b) s inymiu Skolami a Skolskymi zariadeniami na ostatnych trovniach,

¢) s nadriadenymi organmi,

d) Radou $koly a Rodi¢ovskou radou,

e) so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami a na ostatnych tirovniach.

11. Riaditel'a ZS v Gase jeho nepritomnosti zastupuje tatutdrny zastupca riaditela 8koly v ramci
rozsahu poverenia. Na zdklade poverenia riaditela Skoly mdze v case jeho nepritomnosti
zastupovat’ aj iny nim povereny veduci zamestnanec, alebo iny nim povereny zamestnanec v
ramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v nom byt uvedeny
rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

12. Pri odvolani riaditel’a $koly poveri zriadovatel’ pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim
do vymenovania nového riaditel’a skoly.

13. Riaditel’ ZS menuje:

a) zastupcu riaditel’a Skoly pre primarne vzdelavanie,

b) zéastupcu riaditel’a Skoly pre nizsie stredné vzdelavanie,

¢) veducu vychovavatel’ku skolského klubu deti,

d) veducich metodickych organov,

e) vychovného poradcu,

ktori spifiaji poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou legislativou
v zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti urcenej osobitnym predpisom.

14. Riaditel’ ZS si moze uréovat’ zastupcov riaditel’a §koly podla potreby skoly.

B: Pedagogicky utvar

Je priamo riadeny zastupcom riaditel’a Skoly, tvoria ho:

oddelenie SKD odd. pre primarne od. pre nizsie stredné $pecialny pedagog

vzdelavanie - MZ vzdelavanie - PK

1. Zastupca riaditela Skoly

Zastupca riaditel’a Skoly sa zucastiiuje na pedagogickom riadeni Skoly a na priamej vychovno-
vzdelavacej praci. Usmeriiuje a kontroluje pracu pedagogickych zamestnancov a zodpoveda
za spravne vedenie povinnej dokumentdciu triednych ucitelov a koordinuje pracu
metodickych zdruzeni, zabezpecuje mimoskolsku ¢innost’ v ramci Skolského klubu deti.

Zastupuje riaditel’ku Skoly pocas jej nepritomnosti v uréenom rozsahu.

Riaditel’ku moéze zastupovat' aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vzdy
urobené pisomne a musi v nom byt uvedeny casovy a vecny rozsah opravnenia poveren¢ho
zamestnanca.
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Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

2. Zastupkyiia RS zodpoveda najmi za:

a) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED 1, 2

b) vykonavanie hospitacii, uskutoc¢iiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zdznamy,

C) zostavenie rozvrhu, vypracovanie rozvrhu dozorov na chodbach,

d) za uroven prace metodického zdruzenia a vykon hospitacnej ¢innosti, a zacastiiuje sa na
zasadnutiach MZ, PK,

e) za spravne vedenie triednej dokumentacie,

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

h) evidenciu neospravedlnenej absencie zZiakov I. stupiia, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPPPaP pri psychologickych vySetreniach ziakov,

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

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

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

1) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

m) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti podl'a zdkona
317/2009 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,

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

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

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

r) efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizovani
zastupovania a s tym stvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti na
zverenom useku,

s)zabezpecenie suhlasu so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zéastupcov deti

a ziakov na zverenom useku,
t)kontrolu dodrziavania zékona o ochrane osobnych udajov.

3. Pedagogicky tusek pre primarne a nizSie sekundarne vzdelavanie
Pedagogické useky ZS:

- zabezpecuji vyuCovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych ucebnych
planov a uéebnych osnov, ¢innost SKD a inti mimoskolsku ¢innost’

- vyuzivaju vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom procese
Organiza¢ny poriadok ZS Gbelce

- vedu predpisantl triednu dokumentdciu, evidenciu o u€ebnych vysledkoch, spravani a
dochadzke ziakov

- zabezpecuju hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov a pomocok

- zabezpecuju vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch

- organizuju zdujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s
cielom raciondlne, ucelne a cielavedome vyuzivat vol'ny €as ziakov v sulade s ich zaujmami
- vytvaraji podmienky na pripravu zZiakov na vyucovanie
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- podiel’aju sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzoch
- podiel’a sa na organizovani vychovnych koncertov, navstev divadelnych predstaveni
a vzdelavacich exkurzii

4. Pedagogicky usek SKD

Vychovavatel’ky SKD si pri vykone vychovno-vzdelavacej ¢innosti plnia svoje povinnosti
vyplyvajuice im  zpracovnej zmluvy, Zzopisu sthrnu pracovnych  ¢innosti,
Z vnutroorganiza¢nych noriem a pokynov nadriadeného zamestnanca.

5. Skolsky Specialny pedagég sa priamo podiela na vychove a vzdelavani zdravotne
postihnutych Ziakov, Ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami a zaclenenych
ziakov v beznej triede. Uzko spolupracuje s vychovnym poradcom.

Hlavné tlohy préce Skolského Specidlneho pedagoga st:

a) Sleduje, diagnostikuje ziakov, navrhuje postup pri odstrafiovani vychovno-vzdelavacich
problémov,

b) V spolupraci s triednym ucitelom a rodiCom zabezpeluje vypisovanie a zasiclanie
prihlasok do poradni na $pecialne vysetrenia,

¢) Vedie evidenciu vietkych Ziakov so SVVP na $kole,

d) sleduje a hodnoti socialne postavenie Ziaka so SVVP v triede,

e) sleduje, &i pri hodnoteni uéebnych vysledkov Ziakov so SVVP sa ugitel’ riadi Metodickymi
pokynmi na hodnotenie a klasifikaciu ziakov so Specidlno-pedagogickymi potrebami v
beznych zakladnych skolach,

f) podiela sa na uprave triedy tak, aby vyhovovala potrebam ziaka so Specialno-
pedagogickymi potrebami v beznych zakladnych Skolach,

g) informuje a predklada navrhy a Ziadosti rodi¢ov o zacleneni ziakov riaditel'ovi $koly,

h) podiel'a sa na vypracovavani individualneho vychovno-vzdelavacieho planu organizovanim
odborného timu, zabezpecuje cely proces zaclenenia ziaka,

1) vV procese vyucovania poskytuje ziakovi individualne Specialno-pedagogické vzdelavanie,

J) poskytuje konzultacie, rady a informacie ostatnym pedagogickym pracovnikom $koly ako
aj rodiCom diet’at’a,

K) podl'a potreby spolupracuje s ostatnymi poradenskymi institiciami, predovsetkym so
Specidlno-pedagogickou poradiiou, pedagogicko-psychologickou poradiou, detskym
integracnym centrom a vychovnym poradcom,

I) vedie predpisant pisomni dokumentaciu o zacleneni ziaka a zodpoveda za jej spravnost’
a uplnost,

m) Vv procese integracie ziaka dba a dodrziava kooperativne vyucovanie ucitel’a a Specialneho
pedagdga. Skolsky $pecialny pedagdg sa zidastiuje na vyuovani zaélenenych Ziakov v
jednotlivych triedach podla stanoveného rozvrhu hodin, ktory je mozné podla aktudlnej
situacie modifikovat’ ( napr. ak niektory Ziak nie je v Skole pritomny, alebo ak vznikne situécia,
vyzadujuca si okamzitu intervenciu Specidlneho pedagoga ) alebo pracuje so zaclenenym Ziakom
vo svojej ucebni,

n) vo svojej Cinnosti sa riadi Metodickymi pokynmi k zacleneniu ziakov so Specidlnymi
potrebami do zakladnych §kél, vydanych SPU

o) nad’alej sleduje odbornu literatru a rozsiruje si svoje odborné vzdelanie.

6.Vychovny poradca poskytuje pedagogické poradenstvo, koordinuje vychovny proces skoly
a sprostredkovava servisné sluzby skoly (najmi: pedagogické, psychologické, socidlno-
pravne, medicinske , sociologické). Uzko spolupracuje so $pecidlnym pedagdgom.
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Riaditel’ka Skoly menuje vychovni poradkyiiu z radov pedagogickych zamestnancov skoly,
pri tejto Cinnosti je priamo podriadena riaditel’ke Skoly. Vychovna poradkyna Vv pripade
potreby sprostredkuje detom aich zakonnym 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 vyucCovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu, vtedy je
priamo podriadend zastupkyni riaditel’ky Skoly.

Vychovnd poradkyna zodpoveda najmd za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

€) evidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej $kolskej dochadzky na niZzSom
sekundarnom stupni vzdelania zriad'ovatel'ovi, socialnej kuratele a policii na d’alSie
konanie

d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innost'ou,

e) kariérové poradenstvo Ziakom a rodi¢om,

f) za spolupracu so strednymi Skolami,

g) pedagogicko-organizaéné zabezpecéenie aktivit kariérneho poradenstva na skole,

h) vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch Ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,

1) kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

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

k) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
ziakov,

I) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie Zziakov s poruchami
spravania,

ZabezpeCuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdelavania podla osobitného predpisu formou informacnych, koordinaénych, konzulta¢nych,
metodickych a inych suvisiacich ¢innosti.
Sprostredktiva odbornt terapeuticko-vychovnu ¢innost’ podl’a potrieb dietat’a a Ziaka.
Dalsie ¢innosti vychovného poradcu:
a) motivuje ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,
b) informuje a pomaha ziakom a rodi¢om pri vol'be stidia, povolania,
C) robi prieskumy, prieskumové studie a vyhodnotenia,
d) triednym ucitel'om poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so Ziakmi,
e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,
f) zabezpecuje a podiel’a sa na realizacii preventivnych aktivit,
g) poskytuje odbornt, metodicku, konzultaénu a informacnti pomoc,
h) koordinuje vychovny proces v §kole,
1) na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitach
a opatreniach,
J) aktivne sa zOcCasthuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch
a Skoleniach.
Uskutociiuje konzultaéné hodiny, ktoré sluzia na poskytovanie poradenského a metodického
servisu ziakom, zdkonnym zastupcom Ziakov ale aj kolegom.

7. Koordinator informatizacie zabezpecCuje poradenstvo v oblasti informatizacie
a koordinuje pouzivanie informa¢nych a komunika¢nych technologii vo vychovno-
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vzdeldvacom procese. Moze zabezpeCovat' aj chod a udrzbu informacéného systému, ak

zamestnavatel nema tieto ¢innosti zabezpeené inym spdsobom. Cinnosti koordinatora

informatizacie moze vykonavat’ aj iny zamestnanec ur¢eny zamestnavatel'om:

- monitoruje, koordinuje a metodicky usmeriiuje proces informatizacie na Skole,
spolupracuje s vedenim $koly a ucitel'mi,

- spravuje ucebiu IKT,

- zabezpecuje udrzbu hardvéru a softvéru v skole,

- spolupracuje so spravcom pocitacovej siete,

- zabezpeCuje rozSirovanie vyuzivania IKT vo vyuovacom procese a rozvijanie
kompetencii ziakov v tejto oblasti,

- dba na propagaciu a informovanost’ Ziakov ohl'adom bezpe¢ného pouzivania internetu.

C: Hospodarsko-spravny utvar

Prevadzkové oddelenie

1. Skolnik — zabezpetuje prevadzku $koly podla pokynov riaditela $koly, vykonava drobné
udrzbarske préce, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonceni vyucovania sa
Vv priestoroch $koly nezdrzovali nepovolané osoby . Riadi a kontroluje pracu upratovaciek.

2. Upratovacky — upratuju urcené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy oprav
zistené chyby a poruchy. Pri odchode z pracoviska st zodpovedné za uzamknutie
vsetkych priestorov skoly.

3. Kuri¢ — zodpoveda, aby ur¢ené miestnosti boli véas a riadne vykurené, je povinny Setrit’
vykurovacim médiom, nastavuje a odvzdusiiuje radiatory.

Ekonomicka, personalne a mzdové oddelenie

1. Uétovnitka — vykonava Gétovnictvo organizacie, vykonava Gétovné zavierky, sleduje
priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s peniaznymi tustavmi, zabezpecCuje uhrady
faktir a ich riadnu evidenciu. Osobné tdaje mimo Skoly méze poskytovat’ len na pokyn
riaditel’ky Skoly, resp. pocas nepritomnosti riaditel’ky skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

2. Referent pre PaM — zabezpeCuje personalistiku Skoly, vedie spisovil agendu
zamestnancov Skoly, zabezpecuje mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi
organmi (Grad prace, socidlna poistovna, zdravotnd poistovia a pod.) a plni dalsie ulohy
podla pokynov riaditel’a Skoly.

Usek administrativnych zamestnancov ZS (ictovnicka, pracovnicka PaM):

- zabezpetuje hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové zaleZitosti ZS

- pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly

- vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prisluSnych predpisov

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

- zodpoveda a zabezpecuje styk s bankou

- zodpoveda za vedenie pokladnice

- vedie uctovnu evidenciu
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- vedie kompletnt agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny

- dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom

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

- vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel'a ZS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych orgadnov

- vykondva predbeznu a priebeznu kontrolu uctovnych dokladov

- pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu

- plni si d’alSie povinnosti podl'a pracovnej naplne

- 0sobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditel’ky skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

D: Utvar BOZP a PO.

Usek BOZP a PO

Technik BOZP a PO

Technik BOZP a PO - zabezpecuje dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na

Skole a vykonanie vsetkych typov revizii, vykonava $kolenia pracovnikov Skoly v oblasti

BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost vedenia dokumenticie ochrany zdravia pri préaci a

poziarnej ochrany.

Osobné udaje spracuva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spracivani osobnych udajov

sprostredkovatel'om v zmysle § 34 ods. 3 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych

udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Technicky usek:

- kontroluje a zabezpec€uje dodrziavanie predpisov BOZP a PO

- zabezpecuje odborné Skolenia zamestnancov

- upozoriiuje na dodrziavanie terminov revizii, previerok, kontroly technickych zariadeni

- konzultuje s riaditel’kou Skoly opatrenia na zabezpecenie bezchybnej technicke;j
prevadzky skoly

CL. 4
Poradné organy riaditel’a Skoly
1.Pedagogickda rada, metodické zdruzenie a predmetové komisie su poradnymi orgadnmi
riaditel’a v oblasti metodickej a odbornej irovni vyucovania jednotlivych predmetov na Skole.
Riaditel’ ju zvolava 5x za Skolsky rok, pripadne podl'a potreby. Pedagogicka rada je jednou z

organizacnych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora spédja zodpovednost’ jednotlivca
(riaditel’a skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov skoly.
Predstavuje najdolezitejsi poradny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v
Skole. Je najvys§im poradnym organom riaditel’a skoly.

2.Pracovna porada riaditela ZS
Prerokuva najaktudlnejSie a rozhodujice otazky celkovej Cinnosti ZS. Zucastiuji sa jej
vietci vediici zamestnanci §koly a to: zastupca pre ZS, vedici MZ a PK a hospodarka $koly.

Podla obsahu rokovania prizyva riaditel ZS na poradu aj daldich pedagogickych
zamestnancov, najma vychovného poradcu, veducich predsedov komisii, zastupcu vyboru
odborovej organizacie, rodicovskej rady a Skolskej rady.

3.Metodické organy
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Na posudzovanie $pecifickych otdzok vychovno-vyudovacieho procesu zriad'uje riaditel’ ZS
metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich tlohou je zvySovat metodicku a
odbornu uroven vzdelavania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch na 1. stupni, v jednotlivych
vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov na II. stupni. Predmetové komisie a
metodické zdruZenia sa zriad'uju aj pre zlepSenie vzéjomnej spoluprace medzi pedagogickymi
zamestnancami. Za vedtcich metodickych organov vymentva riaditel ZS najsktisenejsich
ucitelov s dobrymi organizaénymi schopnost’ami.

Veduci predmetovych komisii (PK) a metodickych zdruzeni (MZ):

- je zodpovedny za metodicku a odbornt uroven vyucovania predmetu na Skole,

- do funkcie je ustanoveny riaditelom skoly na dobu neurcitq,

- Z funkcie moze byt odvolany aj v priebehu Skolského roku, ak neplni svoje povinnosti
resp. vo vyucovacich predmetoch patriacich PK a MZ, ktoré vedie sa dosahuju zlé
vysledky,

- veduci PK, MZ je odbornym poradcom riaditel’a $koly pre dané predmety,

- plénovite koordinuje ¢innost’ jednotlivych vyucujicich v ramci svojich predmetov,

- prijima U¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese a navrhy rieseni predklada vedeniu skoly,

- hospituje a o vysledkoch hospitacii ako i 0 pohospitaénych rozboroch informuje vedenie
Skoly,

- poznatky ziskané na hospitdciach zovSeobeciiuje na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych
poradach a pedagogickych radach,

- poskytuje podklady do ndvrhu planu prace skoly na Skolsky rok,

- dava navrhy na doplnovanie kabinetov pomockami,

- v pripade poverenia vediicej MZ SKD za vediicu vychovavatelku tato zabezpeluje tieto
d’alSie tlohy:

- zabezpeCuje zastupovanie za nepritomné vychovavatel’ky
- kontroluje dokumentéciu vychovavateliek

- eviduje platby poplatkov za SKD

- zabezpetuje mimovyudovacie aktivity pre oddelenie SKD.

4. Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventarizacnd komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizicie a sprave
majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi ZS pisomny navrh na
usporiadanie, vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa
urCuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu poveruje pisomne riaditel’ Skoly.
Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradenie
neupotrebitelnych predmetov.

Likvidacna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odstuhlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvélenych riaditel’'om ZS.

5.Skodova komisia

Slazi ako poradny organ riaditel'a ZS v otazkach rie$enia a uplatiiovania prava

na nadhradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatel'om. Je troj¢lenna.
Predsedu komisie a jej ¢lenov vymenuva riaditel’ Skoly menovacim dekrétom. Komisia zasada
podl’a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’al$imi pravnymi normami.
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6. Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi Vyhlaskou MS SR 121/1994 Z.z. o $kolskom stravovani.
Hlavné ulohy stravovacej komisie:

a) pomahat’ veducej skolského stravovania pri tispesnom riadeni prevadzky podl'a zasad
spravnej vyzZivy

b) prerokovat’ poziadavky a navrhy, ktoré vedtica SJ uplatiiuje u riaditel’a $koly

c¢) dozerat’ na hygienu prevadzky, bezpecnost’ pri praci a udrzbu zariadeni

d) spolupracovat’ pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny vydaja
stravy

e) sledovat’ Cas vydaja stravy a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja stravy
f) pomahat’ pri zabezpecovani zdsobovania potravin

g) podla zaujmu stravnikov riesit’ doplnkové stravovanie

Komisia zasada raz za dva mesiace, CastejSie v pripade potreby. Zo zasadnuti komisie sa
vedie zapis.

7. Rada Skoly

Je zriadena zdkona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave. Rada
Skoly je iniciativnym a poradnym samospravnym organom, ktory vyjadruje a presadzuje
verejné zaujmy a zaujmy ziakov, rodiCov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdeldvania. Plni tiez funkciu verejnej kontroly prace
vedicich zamestnancov tejto Skoly z pohladu Skolskej problematiky. Rada Skoly ma 11
clenov. Jej ¢lenmi st dvaja zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov za Z8, jeden
zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov ZS , dvaja zvoleni zastupcovia rodicov za ZS,
jeden zvoleny zastupca rodi¢ov za MS traja delegovam zastupcovia zriad'ovatela, jeden
delegovany zastupca inej pravnickej alebo fyzickej osoby, ktora sa podiel’a na vychove.

8. Komisie zasadajice jednorazovo
Zasadaji pri komisionalnych skuSkach, opravnych skuskach, pri vybere Ziakov do tried s
rozsirenym vyucovanim, pri rieSentt uloh BOZP, PO, CO a pod.

Podrobnejsiu poésobnost’, zlozenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditel'a Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje a vydava riaditel’ Skoly.
Stanoviska a zavery poradnych orgdnov maju pre riaditel’a Skoly odporticajtci charakter.

CL5
Odborné organy
1. Odborné komisie sa zriaduji spravidla krieSeniu uloh s pdsobnostou pre cela
organizaciu.
2. Riaditel' skoly ustanovuje odborné komisie, uruje ich predmet cCinnosti a menuje
predsedu a ¢lenov komisii.
3. Ulohou odbornych komisii je na zéklade prislusnych podkladov podavat vyjadrenia,
stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti.
Odborné komisie nemaju pravo vydavat’ zavizné rozhodnutia a prikazy.
Riaditel’ Skoly zriad’uje tieto odborné komisie:
a) komisia pre opravné a komisionalne skusky,
b) skodova komisia,
C) inventarizaéna komisia,
d) likvida¢na komisia.
6. Zasady konania jednotlivych odbornych komisii buda upravené prislusnymi
vnutroorganiza¢nymi normami, ktoré vyda riaditel’ Skoly.

ok~
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ClLo6
Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizacie sa uplatiuju tieto zasady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urCovaniu a ukladaniu

pracovnych tuloh a kontrole ich plnenia,

b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiluje prostrednictvom

metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucenti,

c) zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani ¢innosti a plneni tloh

organizacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani tloh organizacie, spory

sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’ organizacie.
A. Zakladné zasady riadenia
e jeden veduci pri vyuzivani principov demokratického riadenia
¢ jednotna kontrolna ¢innost’
e uplatiiovanie a zvySovanie pedagogickej odbornosti
[ ]

zachovanie zakonnosti, uplatiiovanie a dodrziavanie platnych pravnych

predpisov
¢ dodrziavanie rozpoctovych a uctovnych pravidiel
e hospodarnost’
e spolupraca s orgdnmi miestnej samospravy a d’als$imi odbornymi organmi
B. Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zékladné organizac¢né a riadiace normy riaditel’a patria:
e organiza¢ny poriadok
pracovny poriadok
kolektivna zmluva
organizacia vyucovania a pedagogického ttvaru v prislusnom sk. ro
rozvrh hodin, a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti
pedagogicka rada a pracovna porada
uznesenia PR a opatrenia PP
e registratirny poriadok a registratirny plan
C. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly
¢ riadiace normy so vSeobecnou platnost’ou (prikaz, rozhodnutie, Uprava, smernica,
metodicky pokyn)
e dalSie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou posobnostou, ktoré mézu vydavat’ po
schvaleni riaditelom aj ostatni vedtci zamestnanci
D. Metody riadiacej prace
- perspektivnost’ a programovost’
- analyza ¢innosti v oblasti odbornej pedagogickej, ekonomickej, administrativnej
- neustale hodnotenie, kontrola, prijimanie zaverov a ich aplikacia v praxi
- spracivanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupréci s odbornymi organmi,
komisiami, jednotlivcami
- informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizéacie
E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdévanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
- ak ide o veducu funkciu
- ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou
- ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati

funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykona mimoriadna inventura.
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F. Zasady kontrolnej ¢innosti

Riaditel’ ZS a ostatni ved(ici zamestnanci ZS s v zmysle planu vnitornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tiloh a st povinni:

- osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organiza¢ného tvaru alebo useku

- prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel’a ZS

- podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru alebo useku.

Kazdy veduci pracovnik mé& okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych Vv
predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti:

- poznat’ ulohy a chod prace, posobnost’ skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti:

- poznat’ ulohy a chod prace, pdsobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti

vlastnej funkcie

- priebezne oboznamovat podriadenych pracovnikov s predpismi a ilohami, ktoré sa

dotykaju ich ¢innosti, prerokovat’ s nimi zdvazné otazky tykajuce sa plnenia tychto

uloh a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny

- vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym

- zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokra¢ovanie v praci mohlo ohrozit’

zivot alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok Skoly

- uplatiiovat’ zasady odmeniovania za pracu, podl'a platnych predpisov pre odmeniovanie

CL7
Vnitroorganiza¢né normy organizacie

Pracovny poriadok

Pracovny poriadok je zékladnou pracovno-pravnou vnutroorganizanou normou
zamestnancov Skoly a je zdvdzny pre zamestnavatel’a a pre vSetkych zamestnancov.
Podpisovy poriadok

Podpisovy poriadok vydava riaditel' Skoly a upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych
zamestnancov podpisovat’ pisomnosti pochadzajtce z ¢innosti Skoly.

Registraturny poriadok

Registratirny poriadok vydéava riaditel’ Skoly a upravuje spravu registratiry Skoly, spdsob
vydavania, ¢islovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a sposob skartacie
spisovych materialov organizacie.

Smernice

Vnutroorganiza¢né smernice vydava podla potreby riaditel’ Skoly a upravuji zasadné otazky
riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie.
Nariadenia riaditel’a Skoly

Nariadenia vydava riaditel’ Skoly a stanovuji opatrenia pre zabezpecenie zvlast’ zavaznych a
konkrétnych uloh.

Cl8
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary/useky zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:
1. Utvar riaditela ZS

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej a
hospodarskej ¢innosti. Zahfia ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditel'ovi ZS a ktoré mu
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poméhaju vykonavat’ jej zverené &innosti. Riaditel’ ZS riadi ZS v celom rozsahu jej ¢innosti,
vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a Ziakov.

Organizacna Struktura utvaru riaditel’a Skoly

1.1. organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nu pripravu,

1.2. zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

1.3. eviduje a sleduje terminy uloh,

1.4. sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje riaditel'a
ZS na pravne Gipravy, ktoré sa tykaji ¢innosti ZS,

1.5. vybavuje pisomni agendu a korespondenciu ZS,

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

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

1.8. spractiva a vydava organizaény poriadok ZS, vnutorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich
zamestnancov Zg,

1.9. zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS,
1.10. vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom ZS,

1.11. sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,

1.12. eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akcidch vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi nadriadenych
organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

1.13. zabezpeduje d’alsie Gilohy podl'a pokynov riaditel’a ZS.

2. Pedagogicky utvar

1. primarne vzdelavanie — I. stupen

2. nizsie stredné vzdelavanie — I1. stupen

3. Skolsky klub deti

Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického utvaru
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2.1. zabezpecuje vyucovanie predmetov podl'a platnych ucebnych planov a ucebnych osnov,
innosti SKD a inti mimoskolsku &innost’,

2.2. vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a vychovnom
procese,

2.3. vedie predpisanu triednu dokumentéciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani a
dochadzke ziakov,

2.4. zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

2.5. zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych tisekoch,

2.6. organizuje zdujmovo-umelecké, spolo¢enskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s
cielom raciondlne, ucelne a cielavedome vyuzivat vol'ny Cas v stilade s ich zaujmami,

2.7. vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

2.8. podiel’a sa na organizovani korculiarskeho a lyziarskeho vychovno-vycvikového kurzu a
kol v prirode.

Pedagogicki zamestnanci :

a) ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky préva, ktoré pre nich vyplyvaji zo Zakonnika préce,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych
predpisov.

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

¢) pri vyuCovani pracuji podla schvalenych udebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

d) starostlivo sa pripravuji na vyucovacie hodiny,

e) su povinni byt’ v §kole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase ur¢enom
na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych uclitelov, v case porad, akcii a schodzi
zvolanych riaditel'om skoly,

f) vykonavaji dozor nad Ziakmi podl'a planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,

g) su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat® prechodne nepritomnych
Zzamestnancov,

h) podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

1) vS8imaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultire
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

J) ucia ziakov zachovavat’ pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany zivotného
prostredia, poZiarnej a civilnej obrany,

k) maju zékaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavant,

1) zabezpec€uji ochranu prav diet'at’a, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietat’a,

m) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,

n) upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, moézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tto skutocnost’ ihned’ oznamia
vysSiemu nadriadenému,

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

p) zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spractivania osobnych tdajov,

r) zachovavaji mlcanlivost’ v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych tdajov a to aj
po zéaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podl’a § S ods. 2 zakona €. 317/2009 Z. z.

1. chranit’ a reSpektovat’ prava dietat’a, Ziaka a jeho zdkonného zéstupcu,

2. zachovavat mléanlivost achranit pred zneuzitim osobné 1daje, informacie
0 zdravotnom stave deti, ziakov a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisiel
do styku,

3. reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohladom na ich
0sobné schopnosti a moZnosti, socialne a kultarne zazemie,
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4. podielat’ sa na vypractiivani a vedeni pedagogickej dokumentécie a inej dokumentacie

ustanovenej osobitnym predpisom,

usmeriovat’ a objektivne hodnotit’ pracu diet’ata, ziaka,

6. pripravovat sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti alebo na vykon

odbornej ¢innosti,

podielat’ sa na tvorbe a uskuto¢iiovani vychovného programu,

8. udrziavat arozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

9. vykonavat pedagogicku alebo odbornti Cinnost' v stlade s aktualnymi vedeckymi
poznatkami, hodnotami a cie'mi $kolského vychovného programu,

10. poskytovat’ dietatu, ziakovi alebo ich zakonnému zastupcovi poradenstvo alebo
odbornti pomoc spojent s vychovou a vzdeldvanim, pravidelne informovat’ zdkonného
zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykaja, v rozsahu
ustanovenom osobitnym predpisom.

o

~

Triedni ucitelia :

triedni ucitelia maji veducu tlohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy, na
zaCiatku Skolského roka premyslia na zdklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych
potrieb vychovny plan, podla ktorého uskuto¢iuji stistavnii vychovnui pracu so ziakmi svojej
triedy:

a) koordinuju v triede vsetku vychovnu ¢innost’ a tiez aj mimoskolsku ¢innost’ a dbaju, aby sa
v nej uplatiiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuji s vychovnym
poradcom skoly a vedu ziakov k spravnej vol'be povolania,

b) sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrZiavanie Skolského
poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu ucebnic, zariadenia, ufebnych pomdcok, na
zovhajSok Ziakov a vykondvaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

c¢) osobitnu pozornost’ venuji Ziakom talentovanym, Ziakom zo socialne znevyhodneného
prostredia a Ziakom so SVVP,

d) zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym poradcom,
zastupcom riaditel’a Skoly a riaditel'om Skoly, pomahajt triednemu dovernikovi alebo vyboru
ZR pri uskutocnovani triednych schodzok, ktoré zaroven vyuzivaju pre spolupracu s rodi¢mi,
v priebehu roka sa zozndmia a rokuji s rodi€mi svojich ziakov, Ziakov so zlym spravanim,
dochadzkou a socialnou starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju
rodi¢om prostrednictvom ziackej knizky, internetovej ziackej knizky, na triednych schodzach
ZR, listom, osobnym pozvanim do Skoly, v pripade potreby st povinni oboznamit’ sa s
rodinnym prostredim a pod.,

e) triedni ucitelia uvoltiuji ziaka z vyucovania do 5 dni, triedni ucitelia mézu uskutocnovat
rozsadzovanie ziakov z hladiska pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu,
zabezpec€ia vo svojej triede zasadaci poriadok, vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny
vykaz, poskytuji riaditelovi Skoly podla potreby pisomné podklady o triede, kontroluju
zapisy v triednej knihe za predchadzajlci tyZden a nedostatky ihned’ odstrania,

f) triedni ucitelia zodpovedaju za vzhl'ad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka
prevezmu ucebiiu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuji bezpecnost a
zdravie ziakov ihned’ hlasia,

g) triednické hodiny sa uskutociiuju v zmysle Vnutornej smernice 12/2017 o triednickej

hodine.
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Vychovavatel’ky SKD:

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

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

¢) zodpovedaju za troven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace vo svojom oddelent,

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

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

f) vedu prislusnu pedagogicku dokumentéaciu v oddeleniach,

g) vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

h) zodpovedaju za vSetok inventar v prisluSnom oddeleni,

1) ucia deti vytvarat si spravne navyky spolo¢enského spravania, navyky potrebné pri osobnej
hygiene a pri udrziavani ¢istoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,

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

k) zacastnuju sa so svojim oddelenim na d’al§ich planovanych akciach i mimo Skoly,

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

m) podl'a pokynov riaditel'a Skoly vykondvaju i d’alSie préace, ktoré zabezpecuji plynuli
¢innost’ SKD.

Vedici MZ a PK :

a) planovite riadia a kontroluji pracu clenov metodického orgdnu v ramci zverenych
predmetov,

b) zodpovedaji za dodrZiavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania v
ramci zverenych predmetov,

c) zabezpeCuju koordinaciu VVP medzi primarnym vzdeldvanim a niz$im strednym
vzdeldvanim, ako aj medzipredmetové vztahy, koordinuji précu s talentovanymi ziakmi z
danych predmetov,

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

e) v ramci hospitacii vykondvaju kontrolno-metodickl ¢innost, s poznatkami z rozborov
oboznamuju vedenie Skoly,

f) spolu s €lenmi MZ a PK vypracuvaju plany na nastavajtci Skolsky rok,

g) pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné préce,

h) poznatky takto ziskané zovSeobecniuji na zasadnutiach MZ, PK, pedagogickych radach,

1) st ustanoveni riaditelom Skoly a z funkcie mézu byt odvolani aj v priebehu Skolského roka,
J) rozhoduji o materialnom a technickom zabezpeCeni vyucovania daného predmetu, o
budovani odbornych ucebni, na zaklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje pozadované
prostriedky,

k) st pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuskach z danych predmetov,

1) podiel'aji sa na vypracovani kritérii pre vysku osobnych priplatkov.
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3. Hospodarsko-ekonomicky usek
Organizacna Struktira zamestnancov hospodarsko-ekonomického tseku :

CL9
Zamestnanci §koly — prava, povinnosti, zodpovednost’

1. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prace:

a) pracovat zodpovedne a riadne, plnit' pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi
predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podl'a osobitného predpisu,

b) byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuzivat’ pracovny Cas na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného casu,

c¢) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak
bol s nimi riadne oboznameny,

d) v obdobi, v ktorom mé podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny oSetrujucim lekarom,

e) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho majetok
pred poskodenim, stratou, znienim a zneuZitim a nekonat v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatela,

f) zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a
ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam aj po skonceni pracovného
pomeru.

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

a) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zikony, zakony, ostatné vieobecne
zavdzné pravne predpisy a vnatorné predpisy a uplatiovat’ ich podla svojho najlepSieho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udskt dostojnost’ a l'udské prava,

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

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

d) zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

e) nezneuzivat’ informécie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych osdb alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych osob;
tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

f) zdrzat' sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisl'uby alebo zavizky zavizujlce
zamestnavatel’a,
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g) zabezpecCit’ hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadeni,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

h) oznédmit’ nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnéavatel’a,

1) oznamit’ zamestnavatel'ovi, ze bol pravoplatne odsudeny za imyselny trestny Cin alebo ze
bol pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho sposobilost’ na pravne tikony bola
obmedzena.

3. Povinnosti pedagogického zamestnanca podl'a § 5 ods. 2 zakona ¢. 317/2009 Z. z.

a) chranit’ a reSpektovat’ prava diet’at’a a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat’ ml¢anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom
stave deti, ziakov a posluchacov, a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisiel do
styku,

c) reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelédvacie potreby dietata s ohladom na ich osobné
schopnosti a moznosti, socidlne a kulturne zazemie,

d) podielat’ sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumentéicie a inej dokumentacie
ustanovenej osobitnym predpisom,

e) usmeriiovat’ a objektivne hodnotit’ pracu diet’at’a,

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

g) podielat’ sa na tvorbe a uskuto¢novani vychovného programu,

h) udrziavat a rozvijat' svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

1) vykondvat pedagogickil alebo odbornt cCinnost v stlade s aktudlnymi vedeckymi
poznatkami, hodnotami a ciel'mi Skolského vychovného programu,

J) poskytovat’ dietat’u, alebo ich zdkonnému zéstupcovi poradenstvo alebo odbornii pomoc
spojenu s vychovou a vzdelavanim, pravidelne informovat’ zdkonného zastupcu o priebehu a
vysledkoch vychovy a vzdeldvania, ktoré sa ho tykaju, v rozsahu ustanovenom osobitnym
predpisom.

4. Zodpovedna osoba

1. Riaditel’ Skoly urcuje zodpovednt osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z.
z. 0 ochrane osobnych tdajov.

2. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykondvaju spractivanie osobnych udajov, o ich povinnostiach
podla zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych
zmluv, ktorymi je Slovenskéd republika viazana, tykajlcich sa ochrany osobnych
udajov,

b) monitoruje stilad so zdkonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajucimi sa
ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela stvisiacimi s ochranou
osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy osdb, ktoré st zapojené do spracovatel'skych operdcii a stvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,

) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postdenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov a monitorovanie jeho vykonéavania podl'a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s tiradom pri plneni svojich uloh,

e) plni ulohy kontaktného miesta pre trad v savislosti s otazkami tykajucimi sa
spracuvania osobnych tdajov.
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f) pri vykone svojich tloh nalezite zohladnuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pricom berie do tvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spractivania
osobnych udajov.

CL. 10
Organ Skolskej samospravy a jeho posobnost’

Rada Skoly

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

2. Rada Skoly:

a) uskutocnuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel’a $koly podl'a osobitného predpisu,
b) navrhuje na zéklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditel’a,
c¢) predklada navrh na odvolanie riaditel’a alebo sa vyjadruje k ndvrhu na odvolanie riaditel’a;
navrh na odvolanie riaditel'a predklada vzdy s odévodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja Skoly, k névrhu na zruSenie Skoly a ku
skuto¢nostiam podl'a osobitné¢ho zakona.

3. Rada skoly je schopna uznasat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢na vaésina
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 riaditel’a vo funkcii je potrebny nadpoloviény pocet hlasov vSetkych ¢lenov
rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vacSinou hlasov vSetkych
¢lenov nerozhodne inak.

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

5. Rada skoly sa skladd z /1 c¢lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad’ovatel
Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.

6. Clenom rady $koly je:

a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov zékladnej Skoly,
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov $koly,

c) 4 zvoleni zastupcovia rodicov zékladnej Skoly,

d) 4 delegovani zastupcovia zriad’ovatela.

7. Clenstvo v $kolskej rade zanika:

a) uplynutim funkéného obdobia,

b) vzdanim sa ¢lenstva,

¢) ak vznikni dovody na zénik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,

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

e) ak diet’a zvolen¢ho zastupcu rodi¢ov prestane byt’ ziakom skoly,

f) odvolanim zvoleného Clena,

g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo in¢ho subjektu, ktory
ho do rady skoly delegoval,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne tkony,
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1) smrt'ou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.

8. Clenstvo v rade §koly sa pozastavuje diiom dorucenia prihlasky ¢lena alebo jemu blizkej
osoby do vyberového konania na funkciu riaditel’a Skoly, pricom ¢lenstvo sa pozastavuje az
do skoncenia vyberového konania.

9. Clenovia rady 8koly zachovéavaju ml¢anlivost’ v stlade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane
osobnych udajov ato aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti
mlcanlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditel’ skoly.

10. Preukazatel'né potvrdenie o pouceni o povinnosti mlc¢anlivosti podl'a ustanovenia § 79
ods. 2 zékona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov kazdoro¢ne zabezpeci od kazdého ¢lena rady skoly riaditel’ Skoly na prvom zasadnuti
rady Skoly.

ClL 11
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych idajov

1. Vykonavanie spracovatel'skych operécii alebo suboru spracovatel'skych operacii S
osobnymi udajmi, najmd ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamendvanie,
usporaduvanie alebo zmena, vyhladdvanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovéavanie, blokovanie, likvidécia, ich cezhrani¢ny prenos,
poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje za spracuvanie osobnych
udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi udajmi v
ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vzt'ahu, na
zéklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, aktora vykondva také operacie
S osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat’ za spracivanie osobnych tdajov 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, aktualne udaje a vkladanie tychto tidajov do
informac¢ného systému,

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

€) suzodpovedné za preukazatel'nost’ stihlasu na spracovanie osobnych udajov,

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

e) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN aPC podla prikazu
riaditel’a Skoly o pravidlach pouZzivania pocitacovej siete,

f) st povinné veéas informovat zodpovednii osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych udajov a 0 vSetkych skutocnostiach, ktoré by mohli viest
k zneuzitiu tychto udajov.

4. Opravnena osoba je d’alej povinnd najma:

a) ziskavat’ na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatel’a len nevyhnutné
osobné udaje vylucne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné,
aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iného ucelu spracuivania
alebo inej ¢innosti,

b) vykonavat povolené spracovatel'ské operacie len SO spravnymi, uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi tdajmi vo vztahu k ucelu spracuvania,
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C) nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbytoéného odkladu povinnd opravit
alebo doplnit’; nespravne a nelplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit
alebo doplnit’ tak, aby boli spravne a Gplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne
0 ich likvidacii,

d) ziskavat’ osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie Ucelu spraciivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamendvanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez sthlasu dotknutej osoby alebo
na zaklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie
ucelu spracuvania,

e) postupovat vyluéne v salade s technickymi, organizatnymi a personalnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zdkona NR SR
¢. 18/2018 Z. z.,

f) vykonat’ likvidaciu osobnych tdajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rdzne pracovné stbory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosic¢ov tak, aby
sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym tdajom,
ktoré su sucast'ou obsahu registratirnych zdznamov prevadzkovatel’a,

g) Vv pripade nejasnosti pri spractvani osobnych dajov sa obratit’ na prevadzkovatel'a
alebo zodpovednu osobu,

h) chranit prijat¢ dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spractvania,

1) dodrziavat ml¢anlivost’ o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR
¢.18/2018 Z. z., sktorymi opravnena osoba vramci svojho pracovného pomeru
prichadza do styku, atoaj po zéaniku jej statusu, okrem zidkonom priznanych
vynimiek.

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba

kontrolovanej osoby je povinna najméi

a) poskytnat tradu potrebna sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podla zakona ¢. 18/2018
Z.z,

b) strpiet’ overenie totoznosti a preukazanie prisluSnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym orgédnom pri vykone kontroly podla zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

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

. Pri spracuvani osobnych tdajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma

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

b) neponechava osobné udaje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,

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

d) zaobchadza s tlacenymi materialmi obsahujiicimi osobné udaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informécii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

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

f) v pripade tlace dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlacenia neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlacené materialy obsahujuce
osobné udaje musia byt’ ihned’ po ich vytla¢eni odobraté opravnenou osobou a ulozené
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na zabezpefené miesto; to sa uplatiluje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a
chybné dokumenty opravnena osoba bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim.
uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ind
opravnena osoba prevadzkovatela.

Pri spractivani osobnych udajov prostrednictvom tplne alebo ¢iastoéne automatizovanych
prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma

a)

b)

d)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluziecb WWW - world
wide web a FTP - file transfer protocol) za i¢elom plnenia pracovnych uloh, pricom
dodrziava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom zabezpecenia
ochrany osobnych udajov,

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

informacna techniku (pocitace, notebooky, USB klItG¢, a pod.) umiestiuje
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 vypnit pocita¢ a uzamknut’ skrine s
materialmi obsahujicimi osobné tdaje,

dba na antivirusovi ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,
berie do uvahy zdkaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguricie
antivirusovej ochrany,

dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu
Skoly.

Cl 12
Krizovy $tab (havarijny tim)

Pre zabezpecenie v pripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy stab.

Krizovy §tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového $tabu menuije riaditelky $koly. Na &ele §tabu
je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka Skoly.

Krizovy §tdb sa zvolava pri naruSeni informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidane; situacie, ktord ma dosah na ochranu osobnych
udajov. Krizovy $tab zvoldva riaditel’ka skoly.

Krizovy $tab ma pravomoci vydavat’ rozhodnutia stuvisiace s ochranou osobnych tdajov.

Cl 13
Bezpec¢nostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska
Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ka Skoly ur€uje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

1.

budova/cast budovy spristupneny cas od-do otvji(;)le]l; ;.2221”2; szie
Budova Skoly od 6,00 do 17,30 hod. Skolnik, upratovacky
Telocvicna od 7,30 do 16,00 hod. Skolnik, upratovacky,
vychovavatelky

2. Zamestnanci Skoly mézu vstupovat’ na pracoviskd v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu
zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou Skoly. Povolenie
riaditel’ky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany
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majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie (Unik
vody, plynu, poziar, ...atd’.)

Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,
pripadne riaditel’ky Skoly je zakazané.

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, ktoré opusta
a Vv ktorych sa uz ini zamestnanci skoly nezdrziavaju.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kopii

1.

Zamestnanci $koly st povinni vytvarat' zalozné archivne stibory v sulade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly z vopred stanovenej
dokumentécie, za ktoru zodpovedaju.

Zalozn¢ kopie uskladituji mimo budovy Skoly, a v Stanovenych intervaloch ich
odovzdavaji zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditel'ka Skoly v posudeni
vplyvu na ochranu osobnych tdajov Skoly.

Informatik/administrator/riaditel’ka ~ Skoly je  povinnd  zdokumentovat  hesla
a administrativne pristupy a ulozit’ ich v zapecatenej obélke v trezore, priCom zodpoveda
za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v sulade s posudenim vplyvu na ochranu
osobnych udajov skoly.

. Za architektiru LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit

dokumentaciu a ulozit’ v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

Cl. 14
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organiza&ny poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS.

2.

edaci zamestnanci su povinni postupne oboznamit’ s obsahom organiza¢ného
Ved t ZS t b t bsah h

poriadku ZS vsetkych zamestnancov.

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

4. Tento Organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ dilom 13. 04. 2018

5. Rusi sa Organizacny poriadok platny od 09. 09. 2016

6. Organiza¢ny poriadok je vyhotoveny v 1 exemplari, ktory je umiestneny u riaditel’ $koly.

V Gbelciach dna 10. 04. 2018

Martina Ulahelova
riaditel’ka Skoly



