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Zékladna Skola A. Sladkoviéa Pionierska 9, Slia¢
Organizacny poriadok
Cl.1
Zakladné ustanovenia

1. Z&kladna Skola A. Sladkovica Slia¢ je na zaklade rozhodnutia Okresného uradu, odboru $kolstva,
mladeZe a telesnej kultury vo Zvolene v zmysle €. 416/ 2001 o prechode niektorych pdsobnosti z
organov $tatnej spravy na obce a vyssie Uzemné celky, ktorym sa dopifia zakon ¢. 29/1984 Z. z. o
sustave zakladnych a strednych Skl v zneni ustanovenia § 1 ods.1 zakona 171/1990 Z. z. a zakona
596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave je od 1. jula 2002 samostatnou
rozpoctovou organizaciou na useku zakladného Skolstva.

2. Zriadovacia listina bola vydand Okresnym uradom vo Zvolene dia 17.5. 1999 pod ¢.j. 99/018765 a
Dodatku €.1 vydaného mestom Slia¢ zo dia 1.7. 2002 pod €. j. 3988/2002.

3. Zakladna Skola A. Sladkovica, Pionierska 9, 962 31 Sliac je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

4. Predmetom &innosti ZS je vychovno-vzdelavacia &innost pre primame vzdelavanie a nizsie
sekundarne vzdelavanie Ziakov, vyroba, konzumécia a odbyt jedal a napojov pre Ziakov zakladnej
Skoly a zamestnancov ZS a inych stravnikov.

5. Hlavné ulohy zakladnej Skoly
al Skola poskytuje zakladné vzdelanie, zabezpe&uje rozumovii vychovu v zmysle vedeckého poznania
v sulade so zasadami vlastenectva humanity a demokracie, poskytuje mravnu, naboZensku, esteticku
a ekologicku vychovu Ziakov, umoznuje Sportovu pripravu a mimoskolsku zaujmovu Cinnost deti a
mladeze.

b/ Skola zabezpeduje vychovnovzdelavaciu &innost deti a mladeze vo veku od 6 do 16 rokov. Je $tatnou
plnoorganizovanou $kolou s integrovanymi ziakmi.

¢/ Skola pripravuje Ziakov pre dalSie $tadium a prax.

d/ Skola zabezpe&uje plnenie tloh na Uiseku stravovania prostrednictvom svojej organizadnej zlozky —
Skolskej jedalne.

e/ Skola zabezpeduje na zaklade pisomnej prihlasky spravidia cely $kolsky rok okrem dni pracovného
pokoja a Statnych sviatkov denne v ¢ase 06:00 do 17:00h. prostrednictvom $kolského klubu deti (SKD)
starostlivost o deti, ktorych rodiia st v zamestnani. Do SKD st prednostne zaradeni Ziaci nizsich
ro¢nikov.

f/ Skola — vedenie $koly pravidelne informuje zriadovatela, verejnost a radu $koly o stave a problémoch
Skoly.

g/ Skola zabezpeduje pinenie tloh obrany &tatu, pinenie dloh na Useku PO a BOZP.

6. ZS bolo pridelené identifikagné Gislo organizacie 37 888 790.

7. Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZS, uréuje organizaénl
Struktdru, vymedzuje Cinnost a zodpovednost veducich zamestnancov, je vydany v stlade s § 1
vyhlagky &. MS SR 223/2022 o zakladnej kole.

8. Organiza¢ny poriadok upravuje vnitornu organizaciu ZS, oblast jej riadenia a &innosti, defbu prace
a pésobnost jednotlivych Usekov.

9. ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajucu ztychto vztahov. Svoju Cinnost finanéne zabezpeCuje samostatne na zéklade
rozpoCtu pre prenesené kompetencie, rozpoCtu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov. Nadriadeny organ je Mesto Slia€.

10. Stgastou ZS je:
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Zakladna Skola A. Sladkovica Pionierska 9, Slia¢
5 Organizacny poriadok
a) Skolsky klub deti
b) Skolska jedaleft
Sidlom ZS je Pionierska 348/9, 962 31 Slia¢
ZS ajej sucasti riadi riaditelka $koly, ktort vymeniva a odvolava na navrh Rady $koly
zriadovatel.

Cl. 2
Organizaéna Struktura

1.

ZS sa dleni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuji VAESi rozsah
vzajomne suvisiacich €innosti uréeného zamerania. Na Cele useku je veduci Useku, ktory je priamo
podriadeny riaditelke Skoly.

a) Utvar riaditela Skoly

b) Utvar pedagogickych a odbornych ¢innosti

c) hospodarsko-spravny utvar

d) utvar Skolského stravovania
Kazdy Usek zabezpeCuje uceleny subor odbornych cinnosti. Za cinnost usekov zodpovedaju
zastupkyne riaditelky ZS a dal$i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Useky pri vykone
svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, ze sa vybavenie urcitej veci tyka pdsobnosti
viacerych Usekov ZS, zabezpeduje jej vybavenie ten usek, ktory bol riaditelkou ZS povereny
plnenim tejto ulohy.
Organizadné ¢lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé Useky. Useky st  organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpeCuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich Cinnosti urcitého
zamerania. Na &ele Uisekov st veduci zamestnanci ZS , ktori st priamo podriadeni riaditelke koly.
Riaditelka ZS, ako aj jej dal$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stupfioch
riadenia ZS, s opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné Ulohy,
organizovat, riadit' a kontrolovat ich pracu a davat im na ten ucel zavazné pokyny.
Riaditelka ZS a ostatni vedici zamestnanci ZS si v zmysle planu vnatomej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a s povinni osobne kontrolovat plnenie
uloh nimi riadeného organizaéného utvaru alebo useku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie
nedostatkov, ihned o nich informovat riaditelku ZS, pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii
voCi zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

Clanok 3
Riadenie Skoly a zodpovednost

A. Usek riaditela $koly

1. ZS riadi riaditelka, ktora vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zakona &. 596/2003 Z.

z. 0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorsich zmien a dopinkov).

1.1. Rozhoduje o:

a) naleZitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave,
b) prijati ziaka do $koly,
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Zéakladna Skola A. Sladkovica Pionierska 9, Slia¢
Organizacny poriadok
c) odklade zaciatku povinnej $kolskej dochadzky Ziaka,
d) dodatoénom odloZeni pinenia povinnej $kolskej dochadzky Ziaka,
e) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly,
f) oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo ich Casti,
g) povoleni plnit povinnu 8kolsku dochéddzku mimo uzemia Slovenskej republiky,
h) ulozeni vychovnych opatreni,
povoleni vykonat komisionalnu skusku,
povoleni vykonat skuku z jednotlivych vyuCovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je

Ziakom $koly,
k) urCeni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na Ciastonu Uhradu nékladov za starostlivost
poskytovanu ziakovi v 8kole a v $kolskom zariadeni,

) individuainom vzdelavani Ziaka,

m) individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

n) umozneni Studia Ziaka podfa individualneho ué¢ebného planu,

o) prijati Ziaka s SVVP na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného vyjadrenia
zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

p) zmenach vnitomej organizacie ZS ,
q) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
r) personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

s) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

t) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

u) vdetkych dohodach a zmluvach ZS ajej partnermi,

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

w) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

X) ureni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podfa planu dovoleniek uréeného s
predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podfa § 111 ZP,

y) nariadovani prace nad¢as a vhodnom Case Cerpania néhradného volna, pripadne o vhodnej
Uprave pracovného ¢asu podfa § 97 ZP,

z) poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany zamestnanca § 136
az 141 ZP

aa) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitefom - sprévcom
kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné predmety
podfa § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov ur¢enych pre Skolu, ktoru riadi,

b) vypracovanie a dodrZiavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

c) dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom Cinnosti Skoly
a Skolského zariadenia,

d) uroven vychovno-vzdeldvacej prace $koly a Skolského zariadenia,

e) rozpoCet, financovanie a efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov urenych na zabezpecenie

¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolskeho 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,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

= oKQ
= =
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Zéakladna Skola A. Sladkovica Pionierska 9, Slia¢
Organizacny poriadok

k) zodpovedéa za dodrZiavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

) zabezpecluje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

m) pri vzniku pracovného Urazu, pripadne Skolského urazu postupuje podla prisluSnych pravnych
predpisov,

n) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov a pracovné
podmienky na zvySovanie kultiry prace a potvrdzuje vykonanie prace, schvaluje odmenu za tieto
prace,

0) zabezpeCuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe a ich
pracovnu adaptaciu, utvara uciteflom podmienky predovSetkym na vyucovanie predmetov ich
aprobacie,

p) urCuje so zretefom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu népli zamestnancov, a v pripade
potreby ich aktualizuje,

q) dba o morélne ocefovanie prace podriadenych zamestnancov,

r) zabezpeluje zamestnancom vo vSetkych zmenéach stravovanie zodpovedajice zasadam spravnej
vyZivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika prace,

s) zabezpecCuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

t) zabezpeCuje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpeCuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zakona ¢. 138/2019 Z. z.

u) hodnoti zamestnancov podfa § 70 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

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

w) za uréenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (Uvazku) najviac na obdobie
Skolskeho roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

X) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych Cinnosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdelavacou  €innostou,  Specializovanymi  Cinnostami,  Cinnostami  veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v pracovnom poriadku,

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

z) pri dovodnom podozreni, ze doSlo kzmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu spdsobilost
lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zékona ¢. 138/2019 Z. z.,

aa) vsulade s § 35 ods. 6 zakona €. 138/2019 Z. z. urCuje Struktiru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatefom,

bb) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podfa roéného planu vzdelavania
pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z.

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

dd) vsulade s § 79 ods. 3 zakona €. 138/2019 Z. z. zabezpeCuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom Case preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat
rocne a umozni im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

ee) zabezpeCuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych
zamestnancov v rozpoCte Skoly v zmysle § 63 zakona €. 138/2019 Z. z.,

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

gg) povoluje prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného zamestnanca v zmysle
§ 82 ods. 5 zékona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok,

hh) v zmysle § 84 zakona €. 138/2019 Z. z. zodpovedé za zverejnenie o volnych pracovnych miestach
na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, a za odoslanie informécie o volnom
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Organizacny poriadok

pracovnom mieste regionalnemu Uradu Skolskej spravy v sidle kraja za ucelom zverejnenia na jeho
webovom sidle,

1.3. Vlydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok $koly,
pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa ajv ZO OZ/,

)
)
) vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,
)
)

o O T

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkove poriadky pre telocviCiu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizSie urCuju

organizaciu a bezpecnost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si mdZe zriadovatel vyZiadat,

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na

podmienky Skoly,

i) kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

j) vsulade s § 35 ods. 6 zakona €. 138/2019 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatefom,

k) vydava plan profesijného rozvoja vzmysle § 40 ods. 4 po prerokovand so zriadovatelom,
zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

) vydéva zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

v pracovnom poriadku,

()

0D Q >
= =

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

a) udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusSného Skolského roka,

b) zoznam vSetkych zapisanych Ziakov ZS a Ziakov do 1. roénika,

) Udaje do centrélneho registra zamestnancov v zmysle § 76 aZz 78 zakona €. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplineni niektorych
zakonov najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.

1.5. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

b) navrh na Upravy v uebnych planoch a v skladbe vyu¢ovanych volitelnych a nepovinnych predmetov
a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

c) navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

d) névrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

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

f) sprévu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

g) koncepény zamer rozvoja Skoly a kazdoroCne jeho vyhodnotenie,

h) informéciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu
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1.6 Vymenuva:

a) vedudcich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neur€uje pracovny poriadok.

) komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,

) inventarizacnu, vyradovaciu a likvidaénu komisiu,

)

)

o O T

Skodovu komisiu,

e) komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského Urazu.

1.7 Schvaluje:

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

b) rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov

c) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej rade,

d) rozvrh dozorov /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

e) vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

f) plany koordinatorov, vyletov a exkurzii,

g) nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

h) pracovné cesty zamestnancov,

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

j) osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,

k) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca § 136
az 141 ZP

) v mene organizacie /ako Statutar/ kolektivnu zmluvu,

m) vnitorné dokumenty ZS.

1.8 Spolupracuje:

a) so zriadovatefom, samospravou a mestskym zastupitelstvom,
) Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,
) s nadriadenymi organmi,

o O T

Radou $koly a rodiCovskou radou,
so spoloCenskymi, kulturnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych urovniach.

D

Riaditelku ZS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje zastupkyfa riaditelky $koly v ramci rozsahu
poverenia. Na zaklade poverenia riaditelku Skoly mdZe v Case jej nepritomnosti zastupovat aj iny fiou
povereny vedlci zamestnanec, alebo iny fiou povereny zamestnanec v ramci jemu dane
pbsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v fiom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditela koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim do
vymenovania nového riaditela Skoly.

Riaditelka ZS menuje:

a) zéastupcu riaditela Skoly pre prvy stupen,

b) zastupcu riaditela Skoly pre druhy stupen,

c) vedicu SKD,
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ktori splaju poZiadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktualnou legislativou v
zmysle poziadavky miery vyuCovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.
d) veducu Skolskej jedalne a hospodarskeho useku,
e) veducich predmetovych komisii a metodickych zdruzeni,
f) triednych ucCitelov,
g) vychovného poradcu,
h) koordinatorov,
i) Clenov skuSobnych komisii,
j)  veducich Skoly v prirode a plaveckého a lyZiarskeho vycviku.
5. Riaditelka ZS si dalej mbze uréovat zastupcov riaditela $koly podla potreby $koly.

B. Utvar pedagogickych a odbornych &innosti
Je priamo riadeny zastupcami riaditelky a tvoria ho:

Usek £KD Usek prltnarr?eho Usek n|ZS|eh,o str.edneho
vzdelavania vzdelavania
[ metodické zdruzenie ] metodické zdruzenie [ predmetové komisie ]

Zamestnanci Utvaru vykonavaju priamu pedagogicku a odbornu €innost. Zabezpecuju aj iné €innosti podla
naplne prace.

1. pedagogicki zamestnanci:

Pedagogicki zamestnanci sa Clenia na kategorie:

a) uCitel

b) vychovavatel SKD

c) pedagogicky asistent

d) 8kolsky Specialny pedagdg

Kategdria a) a b) je kategdriou zamestnancov zodpovednych za uskuto¢fiovanie Skolského vzdelavacieho
programu, vychovného programu a kategéria c) a d) pedagogickych zamestnancov podielajucich sa na
uskuto¢iovani Skolského vzdelavacieho programu alebo vychovného programu. Kategdria ucitel sa ¢leni na
podkategorie ucitel prvého stupna a ucitel’ druhého stupna zakladnej Skoly.

2. odborni zamestnanci

V $kole pracuje v tejto kategorii Skolsky psycholdg. Skolsky psycholég vykonava odborné &innosti v rami
orientaCnej psychologickej diagnostiky, individualneho, skupinového alebo hromadného psychologického
poradenstva, psychoterapie, prevencie a intervencie k detom a Ziakom s osobitnym zretefom na proces
vychovy a vzdelavania v Skolach a Skolskych zariadeniach. Poskytuje psychologické poradenstvo a
konzultacie zakonnym zastupcom a pedagogickym zamestnancom $koly. Pripravuje podklady pre odbornych
zamestnancov poradenskych zariadeni.

Veduci utvaru: zastupkyna riaditelky
Zastupcu riaditela Skoly menuje a odvolava riaditel $koly. V pripade nepritomnosti riaditefa $koly ho v plnom
rozsahu zastupuje. Je priamo podriadeny riaditefovi Skoly. V oblasti riadenia a kontroly vychovno-

vzdelavacieho procesu prebera prevazne ulohy pedagogicko-organizacného charakteru. Stard sa o
pedagogicku a odbornu uroveri vyuéovania podla pracovnej népline.
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2. Zastupkyna riaditelky Skoly, — do funkcie ju menuje riaditelka $koly. Priamo riadi pedagogicky

utvar pre primarne a nizSie stredné vzdelavanie. Plni dlohy na Il. stupni riadenia s miestnou
pdsobnostou.

2.1 Zastupkyria riaditelky Skoly zodpoveda najmé za:

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v Skolskej jedalni a kontroluje ich
dodrZiavanie,

pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED | a ll,
vykonavanie hospitacii, uskutoCriuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie
vychovno-vzdeldvacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

zabezpecenie zapisu do 1.roCnika Skoly,

zostavenie rozvrhu,

uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej Cinnosti, a zucastiiuje sa na zasadnutiach
metodickych zdruzeni a predmetovych komisii,

¢innost koordinatorov na svojom useku,

aplikovanie prierezovych tém do vyucovania,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky ziakov,
spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentéacie SKD, ako i vedenie triednych knih,

evidenciu neospravedlnenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje s
vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,

zabezpecenie organizécie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajucich pedagogickych
zamestnancov,

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

kompletné a vCasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, pinenie uzneseni pedagogickej rady
a opatreni pracovnych porad ucitefmi a vychovavatelmi,

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

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu lekarskych
vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného volna,

efektivne  vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami  8koly pri  organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych C¢innosti na
zverenom Useku,

evidenciu tlaciv na pedagogicku dokumentaciu,

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

uroven vedenia pedagogickej dokumentécie,

zabezpeCenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého a lyZiarskeho
kurzu, celoSkolskych podujati, individualnych triednych podujati mimo Skoly, koordinaciu besied,
sutazi a pod.,

archivaciu véetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona €. 553/2003 Z. z.
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zodpovedd za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti podla § 70
zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly a odmeriovanie podriadenych
zamestnancov v zmysle vnutornych smernic organizacie
vCasné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavaZznych skutoCnostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdeldvaciu ¢innost na useku, ktory priamo riadi,
vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopifianie na tseku, ktory priamo riadi v stlade so
schvalenym rozpoctom Skoly,
objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na rieSenie,
spolupracu s bezpe¢nostnym technikom pri BOZP a OPP,
zabezpecCenia suhlasu so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zastupcov deti a Ziakov na
zverenom Useku,
kontrolu dodrZiavania zakona o ochrane osobnych udajov ako zodpovedna osoba.
evidenciu a vCasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na nizSom
sekundarnom stupni vzdelania zriadovatelovi, sociélnej kuratele a policii na dalSie konanie
zucastiiuje sa na zasadnutiach metodickych zdruzeni a pedagogickych komisii,

Plni dalSie ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

Zastupuje riaditelku Skoly pocas jej nepritomnosti v urenom rozsahu. Riaditelku moze zastupovat aj
iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vZdy urobené pisomne a musiv fiom byt uvedeny
Casovy a vecny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Osobné Uudaje mimo $koly mdZe poskytovat len na pokyn riaditefky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Veduca skolského klubu deti

Podla pokynov veducej pedagogického utvaru organizuje pracu v zariadeni, zjednocuje, koordinuje
a kontroluje Cinnost vychovavateliek, robi hospitacie v jednotlivych oddeleniach, na zéklade hospitacne;
¢innosti hodnoti stav vychovno-vzdelavacej prace v zariadeni a o vysledkoch informuje riaditefa Skoly,
ZRS a pedagogickd radu koly,

Zodpoveda za ucelné vyuZitie pracovného ¢asu vychovavateliek,

V spolupraci s ostatnymi vychovavatelkami vypracuva navrh celoroéného planu prace,

Spolu s vychovavatelkami navrhuje tyzdennu skladbu zamestnania deti, kontroluje osobnu pripravu
vychovavateliek na ¢innost s detmi,

Zostavuje Casovy rozvrh sluzieb vychovavateliek a zabezpecuje nahradné sluzby za nepritomnych,
vypracuje podklady pre Uvézky a pracovnu dobu vychovavateliek.

ZabezpecCuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie zariadenia a kontroluje spravnost jej
vedenia, kontroluje triedne knihy, pripravuje Uvazky vychovavateliek, robi bezné administrativne prace.

Skolsky psycholég
Je priamo podriadeny riaditelke Skoly.

Skolsky psycholég

a) vykonava odborné Cinnosti v ramci orientacnej psychologickej diagnostiky, individualneho, skupinového

b)

psychologického poradenstva, psychoterapie, prevencie a intervencie k detom a Ziakom s osobitnym
zretefom na proces vychovy a vzdelavania v Skolach a Skolskych zariadeniach;

vykonava aj odborné Cinnosti psychologického poradenstva v oblasti rodinnych a dalSich socialnych
vztahov.
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c) poskytuje psychologické poradenstvo a konzultdcie zakonnym zéstupcom a pedagogickym
zamestnancom 8kol a Skolskych zariadeni,
d) pripravuje podklady pre odbornych zamestnancov poradenskych zariadeni.

4.3 Konkrétnou naplfiou jeho prace je ¢innost:

Diagnosticka - poznava osobnost Ziaka, jeho schopnosti, osobnostné vlastnosti, identifikuje poruchy
spravania a ucenia a spolu s ucitelmi a ostatnymi odbornikmi sa podiefa na ich zmierneni.

Intervenéna - vytvara spolu s ucitelskym kolektivom podmienky pre uskutocfiovanie pozitivnych zmien v
osobnosti Ziaka vo vztahu k rodi¢om, ucitefom a spoluziakom, ako aj ku Skole a Skolskému ucivu. Rovnako
tiez napomaha ucitelom a rodi¢om spracovavat ich postoje a prezivanie, ktoré sa u nich objavuju v suvislosti
s ur€itymi prejavmi spravania u deti. Napomaha rieSeniu situacie ¢i vztahu medzi ucitelmi, rodiémi a Ziakmi

Preventivna - pozoruje ziakov v triedach za ucelom odhalenia problémovych Ziakov, pripadne problémovych
vztahov medzi ucitelmi a Ziakmi, vytvara a realizuje Speciélne programy napomahajlce zdravému rozvoju
osobnosti ziaka .

Poradenska - poskytuje konzultacie rodiCom, ucitefom a Ziakom, napriklad v oblasti volby povolania,
pomaha pri integracii Ziakov so Specialno-pedagogickymi potrebami do normalneho vychovno-vzdelavacieho
procesu v zmysle ich plnej akceptacie.

4.4 Skolsky psycholég osobne pozna atmosféru koly, jej problémy, osobne pozna &lenov pedagogického
zboru, $tyl ich prace a pouzivané metddy, ziaci mézu v pripade potreby okamZite vyuzit jeho sluzby a
poziadat o radu. Skolsky psycholdg sa vo svojej &innosti zameriava na plnenie tzv. podpornych sluzieb v
Skole. Podiefa sa na zniZeni neospravedinenych hodin rozhovormi so ZZ Ziaka navStevami rodin
problémovych Ziakov vysvetlovanim potreby chodit do Skoly ,potrebou vzdelania, poradenskymi sluzbami.
Podiela sa na zniZeni neospravedinenych hodin so ziakmi, ZZ, navstevami rodin.

4.5 PIni povinnosti vyplyvajuce zo zakonnika prace, zakona ¢.317 /2009 Z.z ,zakona 552/2003 Z.z,
pracovného poriadku zamestnavatela.

4.6 Vlykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podfa pokynov nadriadeného.

5. Vychovna poradkyna
Riaditelka Skoly menuje vychovnu poradkyiu z radov pedagogickych zamestnancov Skoly, pri tejto

¢innosti je priamo podriadena riaditelke Skoly. Vychovna poradkyna v pripade potreby sprostredkuje
detom aich zakonnym z&stupcom pedagogické, psychologické, socialne, psychoterapeutické,
reedukaéné ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi ugitelmi. Uzko spolupracuje s
pedagogickymi zamestnancami Skoly, odbornymi zamestnancami Skola aj poradenskych zariadeni. Plni
vyucovaciu povinnost podfa rozvrhu, vtedy je priamo podriadena zastupkyni riaditelky Skoly pre nizSie
sekundarne vzdelavanie.

5.1 Vychovna poradkyria zodpoveda najmé za:

) rieSenie vietkych vychovnych problémov Ziakov,
) za spolupracu s UPSVaR,
)
)

O T QO

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej ¢innostou,

kariérové poradenstvo Ziakom a rodiCom, za spravnost vyplnenia a odoslanie prihlaSok na strednu
Skolu,

e) za spolupracu so strednymi Skolami,

o
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pedagogicko-organizacné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na Skole,
vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyziadanych Statnymiorganmi,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych problémov Ziakov,
vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch Ziakov,
vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vy3etrenie Ziakov s poruchami spravania,
zabezpecuije, koordinuje a spolupracuje pri testovani ziakov T-5, T-9
uzko spolupracuje so Skolskym psychologom a Skolskym Specialnym pedagégom pri rieSeni
vychovnych problémov Ziakov,
evidenciu konciacich Ziakov a ich rozmiestnenie na stredné Skoly.

Osobné udaje mimo Skoly mbze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. po€as nepritomnosti
riaditelky Skoly, len ak jej to uklada zakon.

Zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a vzdelavania
podla osobitného predpisu formou informacnych, koordinaénych, konzultatnych, metodickych a
inych suvisiacich ¢innosti.

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

Dal$ie ¢innosti vychovného poradcu:

motivuje ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,

informuje a pomaha ziakom a rodi¢om pri volbe Studia, povolania,

robi prieskumy, prieskumové Studie a vyhodnotenia,

triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri préci so Ziakmi,

spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

zabezpecuije a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

poskytuje odbornt, metodicku, konzultaénu a informacnu pomoc,

koordinuje vychovny proces v Skole,

na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitdch a opatreniach,

aktivne sa zucCastriuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a $koleniach

pravidelne aktualizuje nastenku vychovného poradenstva a informacie vychovného poradcu na
webovej stranke Skoly.

UskutoCiiuje  konzultané hodiny: sliZia na poskytovanie poradenského a metodického servisu

Ziakom, zakonnym zastupcom Ziakov ale aj kolegom. Informéacia o konzultaénych hodinach je na
webovej stranke Skoly.
Plni dalSie ulohy podia pracovnej néplne a popisu funkcie.

6. Skolsky $pecialny pedagog

Je priamo podriadeny riaditelke 8koly. V ¢ase vyuCovania je podriadeny zastupkyni riaditelky Skoly.

6.1

Podla par. 21 zékona €. 138/2019 Z.z. poskytuje:

individualnu Specialno-pedagogicku diagnostiku detom,
individualnu Specialno-pedagogicku starostlivost a reedukaciu
tvorbu individualnych vychovno-vzdelavacich planov deti so Speciélnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami integrovanymi do ZS
tvorbu metodickych pokynov pre pracu ucitelov alebo rodiCov, pri vychove a vzdelavani deti so
Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami
poradenstvo rodicom, ucitefom a inym odbornikom
sucinnost Skolskému zariadeniu vychovného poradenstva a prevencie.
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6.2 Pri tvorbe planu si uvedomujeme, Ze je potrebné klast doraz na individualny pristup ku kazdému Ziakovi.
To znamena zabezpecCit podmienky nielen pre zdravotne postihnutych Ziakov, ale aj vysSiu efektivnost
vychovy a vzdelavania u vSetkych ostatnych Ziakov.

Pracu Specialneho pedagéga mozno rozdelit do 5 oblasti:

O O T QO
—_— — — ~— —

()

Praca s detmi

Spolupréaca so Skolskym psychologom
Spolupraca s ucitelmi

Spolupréaca s rodiémi

Spolupréca so Specializovanymi zariadeniami

6.3 Skolsky Specialny pedagog zodpoveda za

a)
b)

c)
d)
€)
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e

== S Q@
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zakladanie, vedenie, aktualizovanie a kompletizovanie dokumentacie integrovanych Ziakov,

pomoc pri rieSeni problémov individualne integrovanym Ziakom so Specifickymi vyvinovymi poruchami
ucenia, spravania, s narusenou komunikacnou schopnostou,

aktivnu spolupracu so Skolskym psychologom,

pomoc ucitefom v pripade potreby, pri vypracovani IVP,

doporucenie rediagnostikovania integrovanych ziakov podfa potreby a danych predpisov,

v pripade potreby zabezpecenie pomdcok integrovanym Ziakom (napr. na vyucovaciu hodinu, testovanie
509...),

v spolupraci so psycholégom zabezpecCenie asistencie k integrovanym Ziakom pocas vyucovania
vypracovanie Ciastkovych anamnéz integrovanych Ziakov,

konzultaciu a spolupracu s rodiémi,

spolupracu s ucitefmi,

spolupracu s riaditelom Skoly a vychovnym poradcom,

spolupracu so psychologicko-pedagogickou poradrou, Specidlno-pedagogickou poradfiou a s
integraCnym centrom,

za aktivnu ucast na poradach, metodickych stretnutiach, seminéroch a Skoleniach,

individualnu pracu s detmi mimo triedy (vyber Ziakov z triedy pogas vyu€ovania). Deti absolvuju
,<doucovanie“ v predmetoch podla potreby,

Specialno-pedagogicke konzultacie s rodicmi Ziakov.

K integrovanym ziakom pristupuje nasledovne:

ocenovat, pochvalit aj malé Ciastkové uspechy

pocas vyucovacej hodiny stale hodnotit Ziaka

udrziavat kontakt s dietatom

vzniknuté chyby u ziaka rie$it spolu s ucitefom

vyuzivat pomécky — ako tabulky, kalkulacky, kresby, grafy a pod.

Ziakov bezpodmieneéne zamestnat

poskytovat Ziakom dost ¢asu na pracu

vyu€ovacia hodina musi byt pestra, podnetna

Ziak s tazkou poruchou musi sediet sam v lavici

vytvorit relaxacny kutik (relax v triede, alebo u $k. psychol6ga)

zachovat individualny pristup

vyucovanie zacat rozcvi¢kou (na rozvoj jemnej motoriky, pozornosti, percepénych funkcii ...)
v pripade potreby redukovat ucivo, zamerat sa na obsahovy zaklad

rozvoj komunikaénych schopnosti — slovnej zasoby, priestorovej orientécie, sluchovej, zrakovej
pamati, vnimania vlastného tela, motoriky

dieta nechat postupovat v praci podfa vlastného tempa, nestresovat

Strana 13 z 41




Zakladna Skola A. Sladkovica Pionierska 9, Slia¢
Organizacny poriadok
p ) ucitel ma postupovat podra individuélneho planu, ak je tento plan potrebny
6.5 Specialny pedagog vytvori rozvrh prace s detmi so $pecifickymi poruchami ugenia, ktory bude na
dverach pracovne atiez rozvrhy pedagogickych asistentov, ktoré budu zverejnené v kancelarii
zastupkyne riaditelky Skoly.

C. Hospodarsko-spravny utvar

[ ekondmka ] [ vratnik — informéator ] kuri¢

[ hospodéarka Skoly ] [ upratovacky ] [ Skolnik ]

Zabezpecuije technicko-hospodarsku prevadzku $koly, spravu financii. Do Utvaru hospodarsko-
ekonomickych €innosti patria:

a) 2 hospodarsko-ekonomicki zamestnanci

b) 1 vratnik-informator

d) 1 Skolnik,

e) 5 upratovaciek

VedUci Utvaru: riaditelka Skoly

Hospodarsko-ekonomicky Usek zabezpeCuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové
zalezitosti ZS je zodpovedny za:

) pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

) konzultuje s riaditelkou ZS navrh rozpoétu a zdévodiuje ho na rokovaniach so zriadovatefom ,

) vypracuva schvaleny rozpoCet podia prislusnych predpisov,

) hlada a uplatiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

) zabezpeduje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie Uétovnu evidenciu,

vedie kompletnt agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,
dozeréa na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej Cinnosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

) vykonava objednavky previerok arevizii na podnet riaditela ZS, pripadne na zéaklade poZiadaviek
nadriadenych organov,

) vykonava predbeznu finanénu kontrolu uétovnych dokladov spolu s riaditelkou Skoly,

m) pri nédkupoch, kde sa to vyzaduje, zabezpeduije prieskum trhu,

n) zabezpeCuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského arealu,

0) plni dalSie Ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov a pokynov riaditelky Skoly.

a
b

- D® QO O

= O «Q
= —

=

7 Ekonémka Skoly — vedie uétovni agendu Skoly, spracovava Uctovné zavierky, sleduje priebezné
Cerpanie rozpoCtu, zabezpeluje styk s pefaznymi Ustavmi, zabezpecCuje Uhradu faktdr a ich riadnu
evidenciu, pripravuje podklady na uctovné spracovanie,

7.1 Je priamo riadena riaditelkou Skoly a zodpoveda najmé za:
1. vypracovanie podkladov k rozpoCtu na kalendarny rok,
2. dodrziavanie rozpoCtovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

3. vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,
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8.
9.

10.

1.
12.

13.
14.
19.

16.

17.
18.

19.

20
21

22.

23.
24.
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a) vypraciva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoCtu Skoly aroéného planu na
neinvesticné a investi¢né prace, rekonstrukcie,
b) vypracovava celkovy rozpocCet ronych vydavkov na udrzbu,
c) vykonava dozor nad dodrZiavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh rozpoctu,

vedenie Uctovnictva a jeho mesacné uzavierky,

a) vedie vSetku Uctovnu evidenciu tj. celkovu Uctovnu agendu Skoly a pripravuje pred
kontaZzou vstupné materialy pre uctovny program so sucasnou kontrolou Udajov z dosiahnutych
vysledkov v beZnom mesiaci,

b) odsuhlasuje komplexne syntetické Uéty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej Casti
rozpoctu,

c) zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpo¢tu pre Udaje vykaznictva
za sledované obdobie,

d) kontroluje nalezitosti U¢tovnych dokladov po formalnej stranke,
e) vecnu spravnost vybranych faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti,

f) evidenciu a spravnu vecnost U¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym  podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predloZzenych uétovnych a
hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i st pri faktirach doloZené objednavky, dodacie
listy, hospodarske zmluvy, vyznaCeny nakup DHM a ucebnych pomdcok, ¢i bol dodrZiavany zakon
0 verejnom obstaravani, $tvrtroéne predklada na MsU vykazy prijimov a vydavkov, rozbory
hospodarenia za sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené finanéné vykazy,

za vedenie knihy faktdr,
vyhotovenie objednavok Skoly,
za v€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opecCiatkovanie, obstaranie podpisov 0séb)

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podfa VZN mesta,
spolupracu s finanénym oddelenim MsU,
bezpecnost informacného systému, ktory vyuziva,
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti svisiacich s ekonomickou ¢innostou $koly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrZiavanie platnej legislativy, VZN mesta

Studuje a vzdelava sa v oblasti novych uctovych predpisov, mzdovych, pracovno-pravnych, dafovych
a poistnych predpisov,
plni dal$ie Ulohy podfa pracovnej napine a popisu funkcie.
podiela sa na zverejfiovani faktur, objednédvok, na stranke Skoly
zabezpeCuje mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace, socialna
poistovria, zdravotna poistoviia, darovy Urad a pod.), pini dalSie Ulohy podfa pokynov riaditelky Skoly.
kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich z pracovného
pomeru v3etkych zamestnancov, (pripravuje mesaéné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné
listky, vybavuje prihlaSky a odhl&Sky do sociélnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujicich a
odchédzajucich zamestnancov),
spolupracuje s danovym uradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviou,
po uplynuti kalendameho roka vypifia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku a podla potreby ich
odovzdava socialnej poistovni,
zabezpecuije, aby danove vyhlasenia pracovnikov boli vasné a aktuélne, priznava a zastavuje
vyplacanie dafového bonusu na deti a dafovych ulav, zodpoveda za spravnost zrazok zo mzdy,
zabezpecuje ro¢né zuctovanie poistného zamestnancov,
zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre davky nemocenského poistenia,
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25. zabezpeduje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

26. vydava potvrdenie pri ukonceni zamestnania (obsahujuce udaje o0 zamestnani s uvedenim skuto¢nosti
pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavazkov zamestnancov voéi organizacii,
vykonavanych zrazok zamestnancov),

27. kompletne a v€asne spracuva vecne prislusné Statistické vykazy,

28. pripravu a evidenciu podkladov pre zUctovanie ekondmke Skoly na vyplacanie dopravného v zmysle
platnej legislativy,

29. zodpoveda za pripravu, evidenciu Ziadosti a evidenciu poskytovania finan¢ného prispevku

zamestnavatela na stravovanie zamestnancov podia dochadzky do mzdy zamestnancov.

30. pIni dalSie ulohy podfa pracovnej napine a popisu funkcie.

7.2 Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

8. Hospodarka skoly — zabezpeCuje personalistiku Skoly, vedie spisovu agendu zamestnancov $koly,
zabezpeCuje mzdovu agendu zamestnancov, zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpeCuje archivaciu a
skartaciu pisomnosti, vedie registraturu Skoly, a plni dalSie ulohy podfa pokynov riaditelky Skoly.

Je priamo riadend riaditelkou Skoly a:
1. zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,
a) vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov $koly (pracovné zmluvy, platové

dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie platovych dekrétov
podla platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),
b) evidenciu erpania dovolenky na zotavenie zamestnancov hospodarsko-spravneho Utvaru,
c) evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci zamestnancom hospodarsko-spravneho
Utvaru,
d) evidenciu a spravnu vecnost nad¢asovej prace zamestnancov hospodarsko-spravneho Utvaru,
e) archivuje mzdové listy pracovnikov,
f) pripravuje plan dovoleniek zamestnancov hospodarsko-spravneho Utvaru,
g) Studuje a vzdeldva sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych a poistnych
predpisov,
2. zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou
agendou v suvislosti s platnymi predpismi,
spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu

ochranu osobnych udajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych Udajov,
spolupracuje pri agende BOZP a PO,

prijimanie, rozdefovanie a odosielanie posty podfa registratirneho planu a vecnej prislusnosti jednotlivym

zamestnancom,

a) vyhotovovanie koreSpondencie riaditelke Skoly a ostatnym veddcim zamestnancom,

b) vyhotovuje koreSpondencie riaditefa a veducich pracovnikov jednotlivych oddeleni s inymi institiciami,

c) zabezpecuje prijimanie postovych zésielok a odnésku zasielok na postu,

7. podiela sa a spracuva inventarizaciu majetku Skoly,

8. zabezpecuje prendjom telocvicne Skoly (planuje harmonogram vyuZivania, vystavuje najomné zmluvy,
hotovostné platby),

9. pIni dalSie ulohy podla pracovnej napine, popisu funkcie a podfa pokynov riaditelky Skoly.

10. archiv — registraturu Skoly,

o gk w

Strana 16 z 41




Zéakladna Skola A. Sladkovica Pionierska 9, Slia¢
Organizacny poriadok
11. hospodérne naklada so zverenymi prostriedkami, vyplaca dopravné, vedie registraturu Skoly
12. vedie centralny register zmluv
13. zodpoveda za vedenie pokladne Skoly,
14.vedie pokladniénu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operécie
15. evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych cestach,
16. evidenciu a vyplacanie dopravného ziakom v zmysle platnej legislativy.
17. vedie evidenciu osobnych ochrannych pracovnych pomdcok
18. potvrdenia o Skolskej dochadzke ziakov,
19. zverejfiuje, zmluvy na stranke Skoly
20. archivuje mzdové listy pracovnikov,
21. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom, ZZ, Ziakom na poziadanie,

Osobné Udaje mimo Skoly m6ze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas nepritomnosti
riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

9. Technik BOZP - na z&klade zmluvy v zmysle Obchodného zékonnika. Nie je zamestnancom Skoly a
zodpoveda najmé za:
1. pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,
2. kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na $kole,
3. Dbezpecnostné znacenie v areali Skoly,
4. za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych Urazov.
41. Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na $kole a
vykonanie v3etkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO.
Zodpoveda za spravnost vedenia dokumentécie ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany.
4.2.0sobné Udaje spracuva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spraclvani osobnych
udajov sprostredkovatefom v zmysle § 34 ods. 3 zékona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

10. Skolnik — je priamo podriadeny riaditelke $koly,

1. zabezpeCuje prevadzku Skoly podfa jej pokynov, vykondva drobné UdrZbarske prace, sleduje spotrebu
energii,

2. zabezpecuje prevadzku Skoly podla pokynov riaditelky Skoly,

3. Skolnicka praca vratane jednoduchej remeselnej udrzby objektov (napr. oprava zamkov, réznych
uzaverov), bezna oprava a udrzba elektrickych, signalizaénych, kurenarskych, vodovodnych
inStalacii, drobna stolarska a murarska praca a dalSie prace remeselnickeho charakteru,

4. stard sa 0 zabezpecenie Cistiacich prostriedkov a ich vydaj upratovackam, vedie ich evidenciu

Jeho vSeobecné prava, povinnosti a zodpovednost st uréené Zakonnikom prace, Vnutornym poriadkom
Skoly, Pracovnym poriadkom ako aj dalSimi sUvisiacimi pravnymi normami pre oblast $kolstva a
pracovnymi predpismi vydanymi v organizacii. Z nich vyplyvaju pre Vas tieto zakladné povinnosti:

I. Starostlivost' o Skolsku budovu a jej zariadenie

denne kontroluje knihu zévad a €o v najkratSom Case pracuje na odstraneni zavad

je hmotne zodpovedny za svoj inventar aveci vypoZiCané zinych kabinetov (Setri naradim)
stard sa o signalizatné zariadenie ( zapnutie, vypnutie), poziarne hydranty a hasiace pristroje
stara sa o Skolské hodiny a prevadzku zvonenia

udrzuje v dobrom stave a v poriadku Udrzbarsku dieliu a skladovacie priestory - vyvesuje Statnu zastavu
zabezpeCuje a kontroluje areal Skoly
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- pracovny €as plne vyuziva na pracu a plnenie uloh

Vykonava udrzbarske prace:

Sanitarne zariadenie

- upevnenie uvolneného umyvadla, zachodovej misy, vylevky zachodovej nadrze, zrkadla, konzol, veSiakov
- oprava, vymena vytokového ventilu - kohutika

- oprava batérie, vymena tesnenia, oprava sprchy

- vymena sedéatka toaletnej misy, vyCistenie a vyregulovanie zachodovej nadrze, vycistenie sifonov
- vyCistenie podlahovych a streSnych vpusti

- udrZiavanie a Cistenie vodovodnej Sachty

Elektrické zariadenia

- vymena Ziaroviek, Startéra, vymena vypinadov a zasuviek (ak spifia podmienky odbornej sposobilosti)
- kovanie a zamky na dverach

- stolarske prace

- maliarske prace stien

- oprava, vymena kluciek na dverach a oknach

- oprav, vymena Stitkov, zamkov, vioziek do zamkov a klUc¢ov na dverach,

- vymena zamkov a kovania na nabytku

- jednoduchu opravu Skolského nabytku

- upevniovanie veSiakov, gamiz a ostatnych predmetov

- sadrovanie dvier po klincoch, sadrovanie odrazenych rohov

- drobné maliarske prace

lll. Starostlivost’ o upratovanie
- dba o Cistotu dvora, chodnikov, oplotenia, smetnych koSov
- udrzuje poriadok a Cistotu v celom areali $koly ( v lete kosi a v zime odhffia sneh z chodnikov)

IV. Starostlivost o Skolsku zahradu

- dba o Cistotu zahrady

- kosi travu podla potreby tak, aby bola zahrada pristupna pre vyucovaci proces
- stara sa o jazierko — Cisti filtraciu v jazierku

- kontroluje spotrebu vody na vodomeri

- stara sa uskladnenie stolov, laviiek a ostatnych prvkov po¢as zimného obdobia

Vykonava a pIni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho nadriadeného
zamestnanca.

10. Upratovacky

1. Upratuju uréené priestory kazdy def, zapisuju do prisluSnej knihy zavad zistené zavady.

2. Pri odchode z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov Skoly, za uzatvorenie okien
v budovach, kontrolu zastaveného privodu vody a vypnutie osvetlenia.

3. Zodpovedaju za Cistotu a poriadok na svojom Useku.

4. Priamou nadriadenou je riaditefka Skoly.

5. Plnia dalSie ulohy podfa pracovnej naplne, popisu funkcie a podfa pokynov nadriadenych zamestnancov.

6. Zodpovedaju, aby Skolska budova bola v ureny Cas uzamknutd ( pred uzamknutim budovy sa
presvedCia, Ze je v nej zhasnuté, su vypnuté vSetky elektrospotrebiCe, uzavreté privody vody, uzavreté
vSetky okna a miestnosti a ze sa v budove nezdrziava Ziadna osoba).
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7. Vlykonavaju bezné upratovanie v pridelenych priestoroch.
8. Dbaju, aby boli pravidelne vyprazdriované nadoby na smeti, dbaju o Cistotu dvora, chodnikov, oplotenia,

smetnych koSov.

10.1 Stara sa o Cistotu zvereného Useku:

vetra miestnosti

namokro umyva podlahy v triedach, chodbéach, Satniach, kabinetoch,

v odbornych ucebniach utiera do sucha,

Cisti Smuhy na podlahovej krytine,

utiera prach z nabytku, okennych dosiek a radiatorov, lavic, stoliCiek,

denne vyséava koberce na svojom useku,

umyva denne, umyvadla, zachodové misy, sprchy Ziakov,

denne umyva podlahy zachodov, spfch a umyvarni teplou vodou, do ktorej pridaju dezinfekéné
prostriedky, umyju sedadla toaletnych mis, kfucky a rukovate stahovacich mis ( retiazok ), preplachnu
Zlaby pisoarov,

chodby a schody umyva po skonéeni vychovno-vyugovacieho procesu (po odchode Ziakov zo Skoly),
staré sa o kvety na svojom Useku — polieva podla potreby a dohody

po skon€eni upratovania na svojom Useku skontroluje vypnutie elektrospotrebiCov a zatvorenie okien,
raz za tyzden umyju obkladové dlazdice na WC a raz za 14 dni ometu steny uebnic a ostatnych
miestnosti

pocas sluzby (vid mesacny rozpis) — po kazdej prestavke skontroluje WC, umyje a dezinfikuje WC,
denne zapisuje zistené zavady do knihy zavad

upozoriuje priameho nadriadeného na vacsie zavady na svojom useku

pracovny €as plne vyuZiva na pracu a plnenie uloh

pri umyvani okien vzdy pouZiva bezpeénostné ochranné prostriedky a pomdcky

Pri velkom upratovani, ktoré robia 2 x do roka upratuju priestory nasledovne:

umyju podlahy vSetkych ucebni a ostatnych pridelenych miestnosti, schodist, chodieb

a hygienickych zariadeni

ometu steny ucebni a ostatnych zariadeni, Cistia kabinety na pokyn veduceho kabinetu

ocistia v8etky okna, okenné ramy zvonka i zvnutra, skrine, sokle, obkladacky, zarubne, dvere,
tienidla lustrov, skla na skrinkach

pri praci su povinné pouzivat véetky pridelené osobné ochranné prostriedky

po skonceni upratovania skontroluju, ¢i su zatvorené okna, riadne uzavrety vodovod, uzamknu triedy
a oddelenia SKD, vynasaju odpadky z koSov, podla pokynov pert zaclony

dalej st povinné zastupovat nepritomné spolupracovnicky v éase PN a OCR, v praci sa riadia pokynmi
zastupkyne riaditelky a riaditelky Skoly,

zistené chyby a zavady denne oznamuju Skolnikovi alebo vedeniu Skoly

Upratovanie v Skolskej jedalni v Case obeda

11

umyvaju podlahy a parapetné dosky denne

po odchode kazdej skupiny dezinfikuju klucky, batérie, WC
priebezne kontroluju Cistotu v jedalni poCas obeda

po skonéeni obeda prinesu stratené/zabudnuté veci na vratnicu

Vratnik- informator
zodpoveda, aby Skolska budova bola v urCeny Cas otvorena
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- kontroluje prichod a odchod zo Skoly pri hlavnhom vchode, zapisuje navstevy, zapisuje dovody
opustenia Skoly, eviduje mesSkajucich Ziakov na vyucovanie,
- stara sa o zasobovanie tried kriedou a uterakmi,
- kopiruje materialy pre zamestnancov $koly, vedie evidenciu kopirovanych materiélov,
- skartovanie, laminovanie, hrebefové viazanie materialov,

Il. Starostlivost’ o ziakov

- dbé& aby Ziaci vchadzali do budovy v uréeny ¢as, aby sa v mimo vyu¢ovacom ¢ase nezdrziavali v budove
Skoly

- uschovava zabudnuté veci a vydava ich uZivatelom po prevereni hodnovernosti

Plni dalSie ulohy podla pracovnej naplne, popisu funkcie a podfa pokynov riaditelky Skoly.

D. Skolské stravovanie

12. Veduca Skolskej jedalne zodpovedd za prevadzku a plynuly chod $kolskej jedalne. Je priamo
podriadena riaditelke $koly a zodpoveda za:
1. pripravu jedal,
zostavovanie jedélneho listka a jeho zverejfiovanie na webovej stranke Skoly,
spravne hospodarenie a v€asné vedenie U¢tovnej agendy tykajuce sa Skolského stravovania,

kvalitu prace kucharok,
na zaklade pisomného poverenia riaditelky Skoly uzatvara dodavatelskeé zmluvy
potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zabezpecenie stravovania pre prihlaseny pocet stravnikov,

7. uskutoCiuje nakupy Cistiacich a dezinfekCnych prostriedkov na zabezpecenie nevyhnutnej
udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania,

8. uskutoCruje nakupy dalSich materialnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpeCenie prevadzky
zariadenia.

9. sleduje revizie pristrojov, informuje o dobe platnosti riaditelku Skoly a kontaktuje odbornikov,

10. skontrolovanu dochadzku zamestnancov na svojom useku, podklady na vyplatenie nadCasovej
prace, evidenciu lekarskych vySetreni, sprevadzanie ¢lena rodiny, Cerpanie dovoleniek a NV
(odovzdava mzdovej uctovnicke do 3.-ho pracovného diia nasledujuceho kalendarneho mesiaca),
stav nahradného volna zamestnancov na svojom useku za kazdy mesiac (odovzdava riaditelke
Skoly do 3.-ho pracovného diia nasledujuceho kalendarneho mesiaca).

Osobné Udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelfky Skoly, resp. pocas nepritomnosti
riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zékon.

S

Plni dalSie ulohy podla pracovnej néplne a popisu funkcie.

13. Hospodarka Skolskej jedalne:

1. sleduje spravne odhlasovanie a prihlasovanie na stravu a evidenciu stravy v programe aSc Agenda a
aplikacii Strava.cz, zverejfiuje jedalny listok najneskér Stvrtok na nasleduijuci tyzden,
2. stara sa o to, aby kazdy zapisany stravnik mal zavaznu prihlasku a rozhodnutie o prijati na stravovanie od
riaditelky Skoly,
3. vedie evidenciu inventaru a Cistiacich prostriedkov,
4. vykonava iné administrativne a ostatné ¢innosti podfa pokynu veducej SJ,
5. v ¢ase nepritomnosti veducej SJ zodpoveda za spravny chod zariadenia,
6. vracia preplatky a upozoriuje stravnikov na vySku zalohovej platby,
7. dodrzZiava zasady BOZP a PO,
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8. osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditefky Skoly, resp. po¢as nepritomnosti
riaditelky Skoly, len ak jej to uklada zéakon.

14. Hlavna kucharka

1. zabezpeCuje vyrobu jedal, zodpovedad za spravne technologické postupy a riadi pracu ostatnych
zamestnancov v kuchyni,

2. zabezpecCuje vyrobu jedal vo zverenom useku,

3. zodpoveda za ich chut a zdravotni nezavadnost,

4. zabezpeduje vydaj jedal v SJ pri ZS, normuje jedl4, navrhuje v spolupraci s veducou kolskej jedalne
jedalny listok, jedalny listok na nasledujuci tyZzdef zverejriuje spolu s administrativnou zamestnankyrnou

jedalne najneskor vo Stvrtok,
5. pracuje s aplikaciou Strava pri vydaji obeda v pripade, ze si Ziak zabudne Cip na odobratie stravy. V takom
pripade mu odobratie stravy zaznaCi v aplik&cii.

15. Kucharka
zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy
. riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyni,
zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom useku,
zodpoveda za ich chut a zdravotnu nezavadnost,
. zabezpecCuje vydaj jedal
zastupuje hlavnu kucharku v ¢ase jej nepritomnosti,
pracuje s aplikaciou Strava pri vydaji obeda v pripade, Ze si Ziak zabudne Cip na odobratie stravy. V takom
pripade mu odobratie stravy zaznaci v aplikacii

N R wh -~

16. Zamestnanec v prevadzke (pomocna sila)

1. pomaha pri priprave doplnkovych jedal, pomaha pri vydaji jedal v SJ,
2. vykonava umyvanie riadu a zodpoveda za jeho Cistotu,

3. zodpoveda za &istotu stolov v SJ,

4. vykonava ostatné ¢innosti podla pracovnej napine.

Cl. 4
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje
riaditelka ZS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych
komisii je na zaklade prislusnych 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 organizaénych foriem Cinnosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost jednotlivca (riaditelky $koly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejSi odborny poradny organ skupinoveho odborno-
pedagogického riadenia v Skole. Je najvy$8im poradnym orgédnom riaditelky Skoly. Jej postavenie,
poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podia
planu, pripadne podfa potreby riaditelka Skoly. Pedagogicka rada je iba poradnym organom riaditelky koly,
nikdy neschvaluje, zavery nemaju pre riaditefku Skoly pravne zavazny charakter.
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2. Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu zriaduje
riaditelka ZS metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich Glohou je zvy$ovat metodickl a
odborn(i droved vzdelavania a vychovy v jednotlivych roénikoch, v SKD a v jednotlivjch vyugovacich
predmetoch alebo skupindch predmetov. Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriaduju aj
kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych
organov vymenQva riaditelka ZS najskusenejsich pedagégov s dobrymi organizaénymi schopnostami.
Na ZS pracujl

QO

PK spoloCensko-vednych predmetov
PK vychovnych predmetov

PK cudzich jazykov

PK prirodovednych predmetov
MZ prvého stupiia ZS

MZ inkluzivneho timu

g) MZ 3kolského klubu deti

—h
LT

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

4. Rada sSkoly - je zriadena podia § 2 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a jej poslanie,
uloha a zloZenie su vymedzené v § 24 av § 25 zakona €. 596/2003 Z. z.. Je iniciativny a poradny
samospravny organ vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagégov v oblasti
vychovy a vzdelavania. Posudzuje Cinnost Skoly a z pohladu S$kolskej problematiky sa vyjadruje k
¢innosti mestského zastupitelstva a miestnych organov Skolskej spravy. 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 Statutu a
platnej legislativy.

5. Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi 0 vykonani inventarizacia a o sprave
majetku. Po skondeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke ZS pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet Clenov
komisie sa urCuje podfa rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne
riaditelka ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza pod'a potreby.

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

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

8. Skodova komisia - sl0Zi ako poradny organ riaditelky ZS v otazkach rie$enia a uplatfiovania prava na
nahradu Skody spOsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatefom. Je troj¢lenna. Predsedu
komisie a jej &lenov menuje riaditel ZS menovacim dekrétom . Komisia zasad podla potreby a vo svojej
¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a dal§imi pravnymi normami.
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Cl.4
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS

A. Zakladné zasady €innosti a riadenia organizacie V ¢innosti organizacie sa uplatriuju tieto zasady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim zamestnancom
(nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu kurCovaniu a ukladaniu pracovnych uloh a kontrole
ich plnenia,

b) zésada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktord sa uplatfiuje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c) zasada spoluprace jednotlivych Usekov $koly pri zabezpeCovani Cinnosti a pineni Uloh
organizacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizacie, spory sa rieSia
predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’ organizacie.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

1. organizacny poriadok,

2. pracovny poriadok — z&kladna pracovno-pravna vnutroorganizacna norma zamestnancov Skoly a je
zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov,

podnikova kolektivna zmluva,
organizacia vyuCovania a pedagogickeho Utvaru v prislusnom skolskom roku,

rozvrh hodin, a tyzdenny plan vychovnej €innosti,

plan vnutornej kontroly a hospitacnej Cinnosti,

pedagogicka rada a pracovna porada,

uznesenia PR a opatrenia PP,

. spisovy a skartacny poriadok,

0. registraturny plén/poriadok — upravuje spravu registratiry Skoly, spésob vydavania, Cislovania,
evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a spésob skartacie spisovych materialov
organizécie.

2 © ® N o oA

C. Organizaéné normy riaditela Skoly
1. riadiace normy so v8eobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, uprava, smernica, metodicky pokyn,

dodatok). Vnutroorganizatné smernice vydava podfa potreby riaditelka Skoly. Tieto upravuju
zasadné otézky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky
organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditefka Skoly a stanovuju opatrenia pre
zabezpeCenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

2. dalSie akty riadenia s urenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré modzu vydavat po schvaleni
riaditelkou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace

1. perspektivnost a programovost,

2. analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
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4. spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupréaci s odbornymi organmi, komisiami alebo
jednotlivcami,
5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

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

a) akide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urCi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventdra.

Cl. 5 Osobitna cast

Jednotlivé utvary/tseky zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:

1. Usek riaditelky ZS - organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahffia ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditelke ZS a
ktoré jej pomahaju vykonavat jej zverené Ginnosti. Riaditelka ZS riadi zakladnu $kolu v celom
rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov a zZiakov.

Organizaéna Struktura useku riaditelky Skoly

riaditelka ZS — Statutarny organ zamestnavatela

zastupkyfia riaditelky ZS .

zéastupkyfia riaditelky ZS II.

vychovny poradca

Skolska psychologicka

Skolsky Specialny pedagdg

hospodarsko-ekonomicky Usek,

stéle poradné organy riaditelky ZS a komisie. /

EEECEC = 0 D —

1.1. organiza¢ne 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 v3etkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozorfiuje riaditefku ZS na

pravne Upravy, ktoré sa tykaju Ginnosti ZS,

1.5.  vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu Z8,

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

1.7. podiefla sa na navrhoch zakladnych organizaCnych noriem a internych smernic,

1.8. spraclva a vydava organizacny poriadok ZS, vnitorny poriadok, pracovny poriadok, resp.
dal3ie normy a ich zmeny a doplinky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich zamestnancov ZS,

1.9. zabezpetuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS,

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

1.11. sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,
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1.12. eviduje apodla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akciach vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi nadriadenych
organov, materialy viastnych kontrolnych akcii,
1.13. zabezpetuje dalsie Glohy podfa pokynov riaditelky ZS.

Pedagogicky usek
primarne vzdelavanie - I. stupef
nizSie stredné vzdelavanie - Il. stupen

Skolsky klub deti

Organlzacna struktara zamestnancov pedagogického utvaru

riaditelka ZS - Statutamy organ zamestnavatela \
zastupkyna riaditelky ZS .
zastupkyna riaditelky ZS 1.
vediica SKD

vychovny poradca,

veduci metodickych orgéanov,
triedni ucitelia

netriedni uCitelia

vychovavatelky SKD,

koordinatori, Specializatné ¢innosti
‘IO pedagogicki asistenti

11. 8kolsky Specialny pedagdg

12. Skolsky psycholdg

© No gk~ wdD=

©

2.1 zabezpecuje vyuCovanie predmetov a nepovinnych predmetov podfa platnych uéebnych pléanov a
ucebnych osnov, €innosti SKD a inti mimoskolsku &innost,

2.2 vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu¢ovacom a vychovnom procese,

2.3 vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o uCebnych 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 zaujmovo-umelecké, spolo¢enskovedne, Sportove, technické a iné aktivity s cielom
racionalne, Ucelne a ciefavedome vyuZivat volny ¢as v sulade s ich zaujmami,

2.7 vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie,
2.8 podiefa sa na organizovani plaveckych a lyZiarskych vychovno-vycvikovych kurzov a $kél v

prirode.

Pedagogicki zamestnanci :

ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona €. 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 podfa schvalenych uéebnych osnov, plénov, Skolského vzdelavacieho

programu, $tandard a ucebnic,
starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,
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su povinni byt v Skole v Case uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase urenom na

pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitefov, v ¢ase porad, akcii a schddzi zvolanych
riaditelom Skoly,

vykonavaju dozor nad Ziakmi podlia planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,
su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimosSkolskej Cinnosti Ziakov,
vSimaju si zdravotny stav Ziakov, uCia ich osobnej hygiene, spravnej vyZive, kultire stravovania,
Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,
uCia Ziakov zachovavat pravidla bezpeénosti prace, dopravnej vychovy, ochrany zivotného
prostredia, poziarnej a civilnej obrany,
maju zékaz 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 spinenie trestné alebo sa prie¢i zékonu a tuto skutonost ihned oznémia vySSiemu
nadriadenému,
predvidanu nepritomnost hlasia v€as, aby bolo mozné zabezpecit zastupovanie,
zastavaju poziciu opravnenych 0sob v pripade spracuvania osobnych udajov,
zachovavaju miCanlivost v sulade s § 79 ods. 2 zékona o ochrane osobnych Udajov a to aj po zaniku
funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

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

a)
b)

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

zachovavat' mi¢anlivost a chranit pred zneuZitim osobné udaje, informacie o zdravotnom stave a
vysledky odbornych vy3Setreni deti a Ziakov, s ktorymi priSiel do styku,

reSpektovat individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata a ziaka s ohfadom na jeho
schopnosti, moZnosti, socialne a kultirne zdzemie a odportucania odbornych zamestnancov,

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

spravat sa vsulade s Etickym kdodexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (dalej len ,eticky kodex®),

podielat’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a dalSej dokumentacie,

usmerriovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie dietata a Ziaka,

podiefat sa na tvorbe a uskutoCriovani Skolského vzdelavacieho programu alebo vychovno-
vzdelavacieho programu pre $kolské zariadenia (dalej len ,vychovny program®),

udrziavat' a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

absolvovat aktualizatné vzdelavanie,

vykonavat pracovnu ¢innost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré zodpovedaju
sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a ciefom Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovného programu,

poskytovat' dietatu, Ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odbornu pomoc spojenu s
vychovou a vzdelavanim,

pravidelne informovat dieta, Ziaka a z&konného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania,

vykonavat dozor v triedach po€as externej ¢asti maturitnej skusky alebo testovania,
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vykonavat €innost predsedu skuSobnej komisie alebo €lena skuSobnej komisie pre Statne jazykové
skusky,
vykonavat ¢innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,
podla § 15 ods. 1 zakona €. 138/2019 Z. z. oznamit zamestnavatelovi bezodkladne vznesenie
obvinenia voCi vaSej osobe vo veci spachania trestného Cinu, a ozndmit zamestnavatelovi
bezodkladne podanie obZaloby na vasu osobu vo veci spachania trestného ¢inu.
v pripade akcie mimo $koly je vyucujuci povinny vyplnit tlaCivo k hromadnej akcii; uviest defi, hodinu a
nazov akcie v informovanom suhlase a zapisat ju do triednej knihy.
povinnosti zachovavat mi¢anlivost méze pedagogického zamestnanca alebo odborného zamestnanca
zbavit:
- zakonny zastupca dietata alebo Ziaka,
- Ziak, ktory dovrsil 18 rokov veku,
- ministerstvo Skolstva na ziadost organov Cinnych v trestnom konani a sudov,

Triedni uéitelia :

Triedni uCitelia maju veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy, na zaciatku
Skolskeho roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych potrieb vychovny
plan, podla ktorého uskutoCiuju sustavnu vychovnu pracu so ziakmi svojej triedy — triednické hodiny,
preukazatelne oboznamia ziakov a ich zékonnych zastupcov so Skolskym poriadkom. Triedni ucitelia vo
svojej triede:

koordinuju v8etku vychovnu €innost a tiez aj mimoskolsku Cinnost a dbaju, aby sa v nej uplatriovala
zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju s vychovnym poradcom Skoly a vedu
Ziakov k spravnej volbe povolania,

zodpovedaju za spravne vedenie prisludnej pedagogickej dokumentacie

zodpovedaju za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych sociélnych vazieb medzi detmi alebo ziakmi
navzajom, medzi detmi alebo Ziakmi a zamestnancami Skoly,

spolupracuju so zakonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami a odbornymi zamestnancami,
poskytuju detom, Ziakom a zakonnym zastupcom poradenstvo vo vychove a vzdelavani,

sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede a staraji sa o dodrziavanie S$kolského

poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu ucebnic, zariadenia, u¢ebnych pomdcok, na zovnajsok
Ziakov a vykonévaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,
osobitnu pozornost venuju Ziakom talentovanym, Ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia a
Ziakom zaostavajlcim,
zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym poradcom, zastupcom
riaditefla Skoly a riaditelom 8koly, poméhaju triednemu ddvernikovi alebo vyboru ZR pri
uskutoCiovani triednych schddzok, ktoré zaroven vyuzivaju pre spolupracu s rodiémi, v priebehu
roka sa zoznamia arokuju s rodiCmi svojich Ziakov, Ziakov so zlym sprévanim, dochadzkou a
socialnou  starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju rodicom
prostrednictvom Ziackej knizky, na triednych schédzach ZR, listom, osobnym pozvanim do Skoly, v
pripade potreby su povinni oboznamit sa s rodinnym prostredim a pod.,
triedni ucitelia uvolfiuju Ziaka z vyu€ovania na jeden den, rodi¢ia mozu svoje dieta ospravedinit 5 dni
v mesiaci, triedni uCitelia mozu uskutoCriovat rozsadzovanie Ziakov z hladiska pedagogickych a
zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok, vedu triednu
agendu - triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditefovi Skoly podfa potreby pisomné podklady o
triede, kontroluju zapisy v triednej knihe za predchadzajici tyZzden a nedostatky ihned odstrania ,
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f) triedni ucitelia zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventar, na zaCiatku Skolského roka prevezmu

ucebriu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju bezpe€nost a zdravie Ziakov ihned

hlasia

g) triedny ucitel je zodpovedny za vedenie svojej triedy, pIni pokyny nadriadenych v ramci svojej triedy, je

povinny raz tyZzdenne stretnut' sa so ziakmi a riesit triednické zalezitosti. V pripade vyskytu vychovnych

a vzdelavacich problémov ziakov sa so ziakmi stretavat CastejSie. V pripade konania triednickej hodiny

je povinny kazdy triedny ugitel oznamit rodicom prostrednictvom Ziackej knizky alebo IZK defi a ¢as
triednickej hodiny. Triednicka hodina nemusi trvat 45 minut.

Triedny ucitel’ je rozhodujicim koordinatorom ucitelov vyucujucich v triede a na 1. stupni
i vychovavatelov
Je zodpovedny za:

-je povinny viest evidenciu ugebnic a kontrolovat starostiivost one, kontrolovat EZK, vyhodnocovat
prospech na triednickej hodine

- starostlivo viest triedne knihy, kataldg a ostatn agendu triedy v e- forme /pisomnej forme/ - 1x mesaéne

uskuto¢nit triednicku hodinu v triede

- organizovat pomoc slabo prospievajucim Ziakom

- pri zisteni neoddvodnenej absencie, oboznami triedny ucitel s touto skutoénostou rodiCov pisomne alebo
ustnym rozhovorom, pripadne urobi opatrenia, urobi o tom zapis

- zodpoveda za pridelenu uCebiu a jej inventar - dozera na zoviajSok ziakov svojej triedy

- podava rodi¢om upIné a pravdivé informéacie o spravani a prospechu ziakov a poskytuje im pedagogicko-
didaktickeé rady

-informuje vedenie Skoly aostatnych pedagogickych zamestnancov o svojej Cinnosti na pedagogickych
radach v rozsahu ur¢enom riaditefom Skoly, o neospravedinenych hodinach o naznakoch Sikanovania.....

- plni ostatné ulohy uloZené riaditelom Skoly alebo zastupcom riaditela Skoly - rieSi problémy, ktoré vznikli
v triede poruSovanim Skolského poriadku:

-individuainym rozhovorom so Ziakom, rozhovorom so Ziakmi, aktivitami na triednickych
hodinach a akciach s triedou, ktoré vedu k prosocialnemu spravaniu Ziakov

-0znamenim o priestupku Ziaka rodi¢om formou Ziackej knizky, ozndmenia,
a) zaznamom do EZK — podla zavaznosti priestupku
b) pozvanim zékonného zastupcu Ziaka na pohovor s triednym ucitelom (o pritomnosti Ziaka pri

rozhovore s rodi¢om rozhodne triedny ucitel)
c) pozvanim zakonného zastupcu ziaka na pohovor s vychovnym poradcom a s riaditelom Skoly ( pri
zavaznom poruSovani Skolského poriadku )

d) udefovanim vychovnych opatreni

Vychovavaterky SKD: .

Su priamo podriadené veducej SKD.

a) vychovavatefky v SKD vyuZivaju na $kole vSetky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku , Zédkona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov,

b) zabezpe€uju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyu€ovania,
c) zodpovedaju za uroven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace vo svojom oddeleni,
d) sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prisluSnymi ucitelmi a podla ich
poZiadaviek zabezpecCuju pripravu deti na vyuCovanie,
e) na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuju,
f) vedu prislusnu pedagogicku dokumentaciu v oddeleniach,
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vypracovavaju plany vych. €innosti,
zodpovedaju za vSetok inventar v prislusnom oddeleni,
ucia deti vytvarat si spravne navyky spolo¢enského spravania, navyky potrebné pri osobnej hygiene a
pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,
vykonavaju dozor nad detmi pri spontannych ¢innostiach, pri stravovani deti zaradenych do SKD ich
uCia kulturne stolovat,

zucastnuju sa so svojim oddelenim na dalSich planovanych akciach i mimo $koly,
vychovavatelky SKD dbaju, aby sa deti nezdrZiavali v priestoroch, ktoré nie su ur€ené na Cinnost

SKD,
podla pokynov riaditelky $koly vykonavaju i dalSie prace, ktoré zabezpeduju plynuld ¢innost SKD.

Zodpovedaju najma za :

za uroven vychovno-vzdelavacej prace, bezprostredne ju riadia a aj sa na nej podielaju

- podla pokynov veducej SKD organizujii vetku vychovno-vzdelavaciu pracu v zariadeni, vypracovavaijl

podla pokynov veducej SKD navrh celoroného planu prace $kolského klubu a viastné vychovné

plany
pracuju podla vopred schvaleného rozvrhu sluZieb a pracovného uvazku podla pracovnej zmluvy

-0 tejto Cinnosti vedu predpisanu pedagogicku dokumentaciu. ZabezpecCia, aby boli na vSetkych

miestach ¢innosti s detmi v predpisanom C¢asovom predstihu a preverili podmienky BOZP v
priestoroch klubovej €innosti. Dbaju na to, aby najma pocas Cinnosti deti mimo Skoly mali tieto pod
priamym dohfadom. O mieste a trvani vychadzky nechaju rodicovi pristupny pisomny odkaz ( napr. na
dverach bloku A).

-deti na obed odvadzaju v organizovanom tvare. Prichod do SJ a stravovanie deti zabezpegia

tak, aby sa predislo kumulovaniu deti pred avSJ. Bez dohladu nesmu ponechat ani deti, ktoré
sa nestravuju v SJ alebo maju pod jej dohfadom vyékat na inii pedagogickii Ginnost. Dbaj, aby si
deti pred obedom upratali svoje veci, umyli ruky, zobrali ¢ip na obed, po odchode uzamkne triedu.
Stravuju sa pred zacatim svojej vychovnej Cinnosti. PoCas obeda pomahaju detom a vedud ich ku
kulturnemu stolovaniu. Dbaju na poriadok, kfud a disciplinu pri  stolovani, v pripade zneistenia
podlahy alebo stolov upozorni na neprijatelny stav prislusni upratovacku alebo pracovnicku SJ.
Dbaju, aby deti skonzumovali kompletny a podfa moznosti cely obed. Po ukonceni obeda zabezpecia,
aby si deti odniesli riad, zasunuli stoliCky a zanechali na mieste poriadok. ZabezpeCia ich
organizovany presun do miesta dalSej Cinnosti. Po prestravovani deti pokracuju vo vychovnej
¢innosti tak, aby sazabezpeCila dostatocna relaxacia deti. Cela Cinnost je cielavedoma, planovita
a to i pri spontannej hre deti.

Pred odchodom dietata na vychovnu &innost mimo Skoly sa dieta prezuje pod priamym dohladom
vychovavatelky, ak zréznych dbévodov nemdze nad dietatom zaistit priamy dohlad, zabezpedi,
aby dieta do $atne sprevadzal iny spoluziak. Uvedené opatrenie nie je nevyhnutné, ak bolo dieta
uvolnené na WC a spat. Ak pride rodi¢ pre dieta, vydam mu ho po overeni rodi¢a cez videovratnika.
Ak rodi€ nema zakonom stanovenu starostlivost o dieta (rozvedeni rodicia ),vychovavatefka mu
dieta nevyda. Cudzej osobe méze dieta vydat len na zaklade podpisaného poverenia zékonného
zastupcu. Maloletému surodencovi mdze vydat dieta len na zaklade pisomnej Ziadosti podpisanej
opravnenym zakonnym zastupcom.

Pogas celého pobytu dietata v SKD nesie za dieta priamu zodpovednost. Zodpovednosti sa zbavi v
pripade, Ze dieta spdsobilo Skodu napriek usmerneniu vychovavatelky alebo zjavnym porusenim
Skolského poriadku alebo ak konanie dietata nemohla priamo ovplyvnit. V takychto pripadoch
nesie zodpovednost za konanie dietata ajeho dosledky zakonny zastupca. Pri ¢innosti v SKD
vykonava diagnostické hodnotenie deti a vSetky vyznamné okolnosti konzultuje s rodi¢mi a triednym
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ugitefom dietata. Uzko spolupracuje s triednym ugitefom dietata, dodrziava podmienku jednotného
vychovného pdsobenia s triednym ucitefom a rodiémi. Chrani dieta pred okolnostami ohrozuijuci jeho
telesné a duSevné zdravie a moralny vyvin.
Klubovu Cinnost s detmi vykonava v pridelenej miestnosti alebo inych priestoroch $koly vhodnych
na jej realizaciu. Po ukonCeni Cinnosti skontroluje a uzamkne zverené priestory. V pripade, Ze na
klubovu Cinnost odchadza mimo Skoly ( napr. muzed, kino, babkové divadlo a pod., s vynimkou
odkonzultovanych detskych ihrisk), vypiSe o organizécii podujatia prislusné tlaCivo — informovany
suhlas., Dba, aby ¢o najvacsiu Cast dna travili deti vonku. Zohladni pritom stav pocasia a ustrojenie
deti. Na pobyt vonku pouziva Skolsky Sportovy areal, alebo iné detské ihriska v okoli Skoly. Vzdy sa
najskér presvedci, ¢i v danom priestore nebudu deti ohrozené prekazkou technického charakteru, alebo
inym ohrozenim (fyzickym, zdravotnym, hygienickym, moralnym,..). Primeranym spdsobom sleduje
zdravotny stav deti. V pripade nahleho ochorenia dietata bezodkladne informuje rodiCov alebo
zakonnych zéstupcov dietata o jeho zdravotnom stave, po dohode s nimi privola rychlu zdravotnicku
pomoc, lekara alebo si rodi¢ vyzdvihne dieta zo Skolského klubu. V pripade malého urazu (odreniny,
krvacanie z nosa, hematém po pade a pod.) sama poskytne dietatu neodkladnu prvi pomoc a tiez
informuje rodica, ktory rozhodne o jeho dalsom zotrvani v SKD (v defi trazu ). Vychovavatelka nasledne
zabezpeCi spisanie zaznamu o Uraze nezaujatou osobou(do 48 hod.!) O Uraze bezodkladne oboznami
riaditelstvo Skoly. Vychovavatelka dodrziava stanoveny pracovny ¢as. Po prichode do $koly a odchode
sa zaeviduje v dochadzkovom systéme. V pripade potreby vykonava predizend sluzbu s detmi, pre
ktoré v stanovenom Case nepridli rodi¢ia. Tieto deti nenechd samostatne odist zo $koly. V pripade
sa zluCovania sa oddeleni odovzda vychovavatelka deti zo svojho oddelenia s pisomnym zoznamom
inej vychovavatelke. Vychovavatelka zodpoveda za zvereny alebo pouzity inventar, kvalitu vychovnej
prace a pedagogického zboru. Dba o svoj odborny rast samostudiom, ucastou na metodickych
podujatiach a Skoleniach. Aktivne prenasa pozitivne prvky z inych 8kl a vonkajSieho prostredia do
podmienok 8koly. ZucCastiuje sa vSetkych pldnovanych alebo operativnych porad. Podla potreby
zastupuje iné vychovavatelky alebo vyucujucich. Podla pokynov nadriadenych sa zucastruje pripravy
a realizacie aj inych pedagogickych, organizacnych a pomocnych ¢innosti v zmysle zédkonnika prace.

Veduci MZ aPK:

koordinuju pripravu pedagogickej dokumentacie v prisludnej oblasti

planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v rdmci zverenych predmetov,
zodpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako iodbornej stranky vyucovania v ramci
zverenych predmetov,

zabezpecuju koordinaciu vychovno-vzdelavacieho medzi primarnym vzdeldvanim a nizSim strednym
vzdelavanim, ako aj medzipredmetové vztahy, koordinuju pracu s talentovanymi Ziakmi z danych
predmetov,

prijimaju ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyu¢ovacom
procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju zastupcovi alebo riaditelke Skoly,

v ramci hospitacii vykondvaju kontrolno-metodicku Cinnost, s poznatkami z rozborov oboznamuju
vedenie Skoly,

spolu s ¢lenmi MZ a PK vypracuvaju plény na nastavajuci Skolsky rok,

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné préace,

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

su ustanoveni riaditelkou $koly a z funkcie m6zu byt odvolani aj v priebehu Skolského roka,

navrhuju materialne a technické zabezpecenie vyuCovania daného predmetu, o budovani odbornych
ucebni, na zaklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje pozadované prostriedky,

su v kontakte so vzdeldvacimi organizaciami svojich predmetov, v pripade nutnosti pretransformuju
navrhy a pokyny na podmienky Skoly, sleduju vSetky informécie, ktoré by mohli pomdct k
skvalitiovaniu vyu€ovania,
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m) su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuskach z danych predmetov,

n) sleduju  ucebny proces v jednotlivych predmetoch a hodnotia v fiom dosahované vysledky,

0) zabezpeCuju vzajomnu vymenu skusenosti Clenov predmetovej komisie na zasadnutiach
predmetovej komisie resp. MZ, vzajomnymi hospitaciami, informaciami z odbornych metodickych
podujati/ak to dovoli rozvrh/

p) zvolavaju zasadnutia predmetovej komisie resp. MZ podfa potreby, vedu zasadnutia predmetovej
komisie a vyhotovuju z nich zapisnicu,

q) spracovavaju, vyhodnocuju a analyzuju vysledky klasifikacie a predpisanych pisomnych prac podla
poZziadavky vedenia Skoly,

r) spolupracuju so spravcami laboratorii, kabinetov a odbornych uCebni pri skvalitfiovani
vychovnovzdelavacieho procesu,

s) plnia ostatné ulohy uloZené riaditelkou Skoly alebo zastupkynami riaditelky Skoly.

Zamestnanec vykonavajuci pedagogicky dozor

Podla rozpisu uréeného zastupkyrnou riaditelky Skoly na zaciatku roka ma popri vSeobecnych pravach a

povinnostiach pedagogickych zamestnancov uvedenych v Pracovnom poriadku aj tieto prava a povinnosti:

- vykonavat v urenych priestoroch v ¢ase od 7,30 do 13.30 hod. dozor nad dodrziavanim Skolského
poriadku Ziakmi, najma dba na:

- vCasny nastup Ziakov na vyucovanie,

- prezlvanie Ziakov

- dodrZiavanie bezpecnostnych predpisov a Skolského poriadku

- ochranu Skolského majetku

- zistené porusenie Skolskeho poriadku Skoly oznamuije triednemu ucitelovi a zapiSe ho do elektronickej
Ziackej knihy

Spravca kabinetu, kniznice, odbornej uéebne

Spravca kabinetu, kniznice a odbornej uéebne ma popri vSeobecnych pravach a povinnostiach

pedagogickych zamestnancov uvedenych v Pracovnom poriadku $koly aj tieto prava a povinnosti:

- vykonavat inventarizaciu spravovaného majetku podfa prislusnych pravnych predpisov

- zapoziCiavat spravovany inventar pre potreby vychovno-vyuCovacieho procesu a vedenie o
vypozickach, evidenciu,

- navrhovat vedeniu Skoly objednavanie novych ucebnic alebo inych uebnych pomécok

- zabezpeCovat opravy spravovaneho inventara, podavat navrhy na vyradovanie inventara

- zabezpecCovat, aby strata alebo poskodenie inventéra boli nahradené osobou zodpovednou za stratu
alebo poskodenie, v pripade, ze nahrada nebola dobrovolne poskytnuta, pripad nahlasit vedeniu
Skoly

- pInit ostatné Ulohy ulozené riaditelkou Skoly alebo zastupkyriou riaditelky Skoly.

Koordinator. Pedagogicky zamestnanec vykonavajuci Specializa¢né ¢innosti

ma popri vSeobecnych pravach a povinnostiach pedagogickych zamestnancov uvedenych v Pracovnom

poriadku Skoly aj tieto prava a povinnosti:

- vypracovat pre kazdy Skolsky rok program aktivit Skoly zameranych na svoju oblast — koordinovat a
metodicky riadit tieto aktivity,

- priebezne oboznamovat rodi¢ov ainych zakonnych zastupcov Ziakov ako aj pedagogickych
zamestnancov $koly s aktivitami Skoly, vyhodnocovat ich, medializovat,

- zaklasifikacné obdobie poskytovat spravu o svojej innosti,

- pinit ostatné ulohy ulozené riaditelkou Skoly alebo zastupkyriou riaditelky Skoly.

3. Hospodarsko-ekonomicky usek
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Organizaéna Struktura zamestnancov hospodarsko-ekonomického Useku :

riaditelka ZS,

ekondmka Skoly

hospodarka Skoly

Skolnik

upratovacky

vratnik - informator

veduca Skolskej jedalne,

hospodarka Skolskej jedaine

hlavna kucharka

kucharky a pomocna sila v 8kolskej jedalni

| . technik BOZP j
<

Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti, zodpovednost’

o o1 B W~

—_—

A. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prace:

1. pracovat zodpovedne a riadne, pInit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi;
nadriadenym je aj predstaveny podfa osobitného predpisu,

2. byt na pracovisku na zaCiatku pracovného ¢asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat z neho az
po skonceni pracovného ¢asu,

. dodrziavat' pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak bol s nimi
riadne oboznameny,

. v obdobi, v ktorom méa podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri doCasnej pracovnej
neschopnosti, dodrZiavat lieCebny rezim ur€eny oSetrujicim lekarom,

. hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit jeho majetok pred
poSkodenim, stratou, znienim a zneuZitim a nekonat v rozpore s oprédvnenymi zaujmami
zamestnavatela,

. zachovavat mi€anlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v
zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam.

. pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbyto¢ného odkladu vSetky zmeny, ktoré sa tykaju
pracovneho pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenu jeho mena, priezviska, trvalého pobytu alebo
prechodného pobytu, adresy na doruCovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, a ak sa so sthlasom
zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu
bankového spojenia.

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

povinny konat' v sulade s verejnym zaujmom a plnit vSetky povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1)
zakona ¢. 552/2003 Z. z.

1. dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zakony, ostatné véeobecne zavazné
pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatfovat ich podfa svojho najlepSieho vedomia a svedomia,
reSpektovat a chranit ludsku déstojnost a fudské prava,

2. 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 skutognostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom

zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatefa nemozno oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni

pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny orgén alebo nim povereny
veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

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

5.

nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny prospech
alebo v prospech blizkych os6b alebo inych fyzickych osdb alebo pravnickych oséb; tato povinnost plati
aj po skonceni pracovného pomeru,

zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo z&vazky zavazujice
zamestnavatela,

. zabezpecdit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanCnych zdrojov a zariadeni, ktoré boli

zamestnancovi zverene,

oznamit nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom konani
stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny ¢in alebo Ze bol
pozbaveny spdsobilosti na pravne Ukony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne Ukony bola
obmedzena.

Zodpovedna osoba

. Riaditefka $koly urCuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zékona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.

0 ochrane osobnych udajov. Zodpovedna osoba je zabezpecena externe na zakladne zmluvy.

. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo  prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spraclivanie osobnych (dajov, 0 ich povinnostiach podfa
zakona NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmluv, ktorymi je
Slovenska republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych tdajov,

b) monitoruje sulad so zakonom NR SR & 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzindrodnymi  zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajucimi sa ochrany
osobnych Udajov a s pravidlami prevadzkovatefa suvisiacimi s ochranou osobnych udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy o0séb, ktoré su
zapojené do spracovatelskych operacii a suvisiacich auditov ochrany osobnych Udajov,

c) poskytuje na poZiadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych Udajov a
monitorovanie jeho vykonavania podfa § 42 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s Uradom pri pineni svojich Uloh,

e) pini ulohy kontakiného miesta pre urad v slvislosti s otazkami tykajucimi sa spraclvania
osobnych udajov.

f) pri vykone svojich uloh nalezite zohladrfiuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami,
pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a Ucel spracuvania osobnych dajov.

Cl. 6
Organ Skolskej samospravy a jeho pésobnost’

Rada skoly

1.

Rada $koly je iniciativny a poradny samospravny organ podfa zakona €. 596/2003 o $tatnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a zaujmy Ziakov,
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rodiCov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a
vzdelavania. PIni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k €innosti Skoly.

Rada skoly:
a) uskutocruje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného predpisu,

b) navrhuje na zéklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditela,
c) predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditela; navrh na
odvolanie riaditefa predklada vzdy s odévodnenim,
d) vyjadruje sa ku konceplnym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu na zruSenie Skoly a ku
skuto¢nostiam podfa osobitného zékona.

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

Naklady na ¢innost rady Skoly sa uhradzaju z rozpocCtu Skoly.

Rada Skoly sa sklada z 11 clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriadovatel. Funkéné
obdobie rady Skoly je Styri roky.

Clenom rady 3koly je:

a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly

b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov $koly

c) 4 zvoleni zastupcovia rodi¢ov zakladnej Skoly

d) 4 delegovani zastupcovia zriadovatela

Clenstvo v 8kolskej rade zanika:
) uplynutim funkéného obdobia,

vzdanim sa Clenstva,

)
) ak vzniknu dévody na zénik ¢lenstva podla osobitného predpisu,
) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov Skoly

prestane byt zamestnancom Skoly,
e) ak dieta zvoleného zastupcu rodiov prestane byt Zziakom $koly,
f) odvolanim zvoleného ¢lena,
g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitelstva alebo iného subjektu, ktory ho do rady
Skoly delegoval,
h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne ukony,
i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.
Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje diiom doru¢enia prihlasky &lena alebo jemu blizkej osoby do
vyberového konania na funkciu riaditela Skoly, pri¢om Clenstvo sa pozastavuje az do skoncenia
vyberového konania.
Clenovia rady $koly zachovavaji miganlivost v stlade s § 79 ods. 2 zakona &. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych Udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti mi¢anlivosti ¢lenov
rady Skoly pouci riaditelka Skoly.
Preukazatelné potvrdenie o pouceni o povinnosti mi€anlivosti podla ustanovenia § 79 ods. 2
zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
kazdoroCne zabezpeci od kazdého Clena rady Skoly riaditelka Skoly na prvom zasadnuti rady Skoly.

O QO

o O
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ClL7
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Vykonavanie spracovatelskych operécii alebo suboru spracovatelskych operacii s osobnymi udajmi,
najma ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaduvanie alebo zmena,
vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestfiovanie, vyuzivanie, uchovavanie,
blokovanie, likvidacia, ich cezhraniCny prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejnovanie 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 vztahu, na zéklade
poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktord vykonava také operécie s osobnymi Udajmi, ktoré je
mozné povazovat za spracivanie osobnych udajov podla § 5 pism. e) zakona NR SR ¢. 18/2018 o
ochrane osobnych Udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:
a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto Udajov do

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

c) suzodpovedné za preukazatelnost suhlasu na spracovanie osobnych tdajov,
d) su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti obsahujucich

osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych udajov do
uzamykatelnych skrin na to urenych,

e) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podfa prikazu riaditelky Skoly o
pravidlach pouZivania pocitaCovej siete,

f) st povinné v€as informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zagati spracovavania
osobnych udajov a o vSetkych skutocnostiach, ktoré by monhli viest k zneuZitiu tychto udajov.

4. QOpravnena osoba je dalej povinna najma:

a) ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné osobné
udaje vyluéne na zékonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné, aby opravnena
osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iného ucelu spracuvania alebo inej ¢innosti,

b) vykonavat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podfa potreby
aktualizovanymi osobnymi Udajmi vo vztahu k Ucelu spracuvania,

C) nespravne a neuplné osobné Udaje je bez zbytoéného odkladu povinna opravit alebo doplnit;
nespravne a neupiné osobné Udaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit tak, aby boli spravne a
uplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

d) ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie UCelu spracuvania kopirovanim, skenovanim
alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy, ak to osobitny
zakon vyslovne umoznuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zaklade pisomného suhlasu
dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania,

e) postupovat vylutne v sulade s technickymi, organizaénymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podfa § 39 a § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

f)  vykonat likvidaciu osobnych udajov, ktoré s0 su€astou uZ nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe)
rozloZzenim, vymazanim alebo fyzickym zni€enim hmotnych nosicov tak, aby sa z nich osobné
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udaje nedali reprodukovat; to neplati vo vztahu k osobnym Udajom, ktoré su sucastou obsahu
registratirnych zdznamov prevadzkovatela,

g) Vv pripade nejasnosti pri spraclvani osobnych Udajov sa obratit na prevadzkovatela alebo
zodpovednu osobu,

h) chranit prijaté dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuZzitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spractvania,

i)  dodrZiavat mi¢anlivost o osobnych Udajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z., s
ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj po zaniku
jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

. Vo vztahu ku kontrole vykonédvanej podia zékona &. 18/2018 Z. z. opravnena osoba kontrolovanej

osoby je povinna najma

a) poskytnut aradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podia zékona €. 18/2018 Z. z.,

b) strpiet overenie totoZnosti a preukdzanie prisluSnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym
organom pri vykone kontroly podla zékona €. 18/2018 Z. z.,

c) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.
. Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spésobom opravnena osoba najma
a) zachovava obozretnost pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych udajov, pred

navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,

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

c) odklada spisy ainé listinné materidly na uréené miesto a neponechava ich po skoncéeni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),

d) zaobchadza s tlatenymi materialmi obsahujucimi osobné udaje podla ich citlivosti; je potrebné
aplikovat vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpelia ochranu vytlagenych informacii
obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skonCeni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna
odovzdat prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné udaje,

f) v pripade tlaCe dokumentov obsahujucich osobné Udaje zabezpeduje, aby sa pocas tlaCenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlacené materialy obsahujuce osobné udaje musia byt
ihned po ich vytlaeni odobraté opravnenou osobou a uloZzené na zabezpe€ené miesto; to sa
uplatriuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytocné a chybné dokumenty opravnena osoba bez
zbytoéného odkladu zlikviduje skartovanim.

g) uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, ze v miestnosti uZ nie je ind opravnena
osoba prevadzkovatela.

. Pri spracuvani osobnych Udajov prostrednictvom Uplne alebo Ciastoéne automatizovanych

prostriedkov spracuvania opravnena 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 dloh, priCom dodrZiava
bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom zabezpeCenia ochrany osobnych
udajov,

b) nepouZiva verejné komunikac¢né systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a pod.),

c) informacna techniku (poCitaCe, notebooky, USB klu¢, a pod.) umiestriuje iba v uzamykatelnych
priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachddza informaéna technika, musi byt pri kazdom
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odchode opravnenej osoby uzamknutd a po skonéeni pracovnej doby je opravnena osoba
povinna vypnut pocita a uzamknut skrine s materialmi obsahujucimi osobné tdaje,

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 zakaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej

Cl.8

ochrany,
ddsledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu $koly.

Krizovy stab (havarijny tim)

1.

4.

Cl.9

Pre zabezpecCenie v pripade narudenia informaéného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy stab.

Krizovy $tab je 5-¢lenny. Clenov krizového 3tdbu menuje riaditelka $koly. Na cele $tabu je
zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditelka Skoly.

Krizovy Stab sa zvolava pri narudeni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na ochranu osobnych udajov. Krizovy Stab
zvolava riaditelka Skoly.

Krizovy Stab ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

Bezpecnostné opatrenia
A/ Rezim vstupu na pracoviska

1.

2.

Z dévodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych Udajov riaditelka
Skoly ur€uje rezim vstupu na pracovisko nasledovne:

budoval/¢ast budovy spristupneny ¢as od-do | zodpovedny za otvaranie/zamykanie
Budova $koly + Skolské dielne | od 6,00 do 15.00 hod. Skolnik

Budova Skoly od 7.00 do 15.00 hod. Vrétnik - informétor

Budova $kolskej jedalne od 6,30 do 14,30 hod. Veduca Skolskej jedalne, hospodarka
Budova $koly, Skolské dielne | od 6,00 do 18.30 hod. Upratovacky

Skolsky areal od 6.00 do 18.30 Upratovacky

Budova Skoly — blok A 0d 6.00 Vychovavatelka v rannom SKD

Zamestnanci Skoly mdézu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto Casu
zamestnanci mézu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditelkou Skoly. Povolenie riaditelky
sa 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.)

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

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit' priestory, ktoré opusta a v ktorych
sa uz ini zamestnanci $koly nezdrziavaju.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kopii
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. Zamestnanci Skoly sU povinni vytvarat zalozné archivne subory v sulade s ustanoveniami

uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych Udajov Skoly zvopred stanovenej
dokumentacie, za ktortl zodpovedaju.

. Zalozné kopie uskladnuju v budove Skoly a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaju

zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditelka Skoly v posudeni vplyvu na ochranu
osobnych udajov Skoly.

. Koordinator inventarizacie je povinny zdokumentovat hesla a administrativne pristupy a ulozit

ich v zapeCatenej obalke 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 zabezpe€it dokumentaciu a

ulozit v trezore, pripadne na inom bezpenom mieste.

Cl1.10
Zaverecné ustanovenia

1.

Tento organizaény poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov ZS.

2. Sucastou organizacného poriadku je organizacnéa schéma Skoly podfa nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov (priloha ¢.1).

3. Sucastou organizacného poriadku je Struktira karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zakona €.
138/2019 Z. z. (priloha ¢.2).

4. Sucastou organizacného poriadku je menovanie krizového Stabu (priloha 3).

5. Veduci zamestnanci ZS su povinni oboznamit s obsahom organizatného poriadku ZS vsetkych
podriadenych zamestnancov.

6. Zmeny a dopinky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditelka ZS .

Uginnost

Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost driom 15.11.2022 a tymto diiom straca ucinnost organizacny
poriadok zo dria 01.05.2014.

Sliag, 3. november 2022

Mgr. Alzbeta Krupova
riaditelka Skoly
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomné evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom 14.11.2022

Meno zamestnanca

datum

podpis zamestnanca
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Priloha ¢. 3

Zékladna Skola A. Sladkoviéa Pionierska 9, Slia¢
Organizacny poriadok

Zakladna skola A. Sladkovica, Pionierska 9, 962 31 Sliac¢

Menovanie ¢lenov krizového stabu

V sulade s €l. 8 ods. 2 Organizacného poriadku Skoly a s bezpecnostnym projektom skoly pre zabezpecenie
v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej

situdcie menujem s platnostou od 14. novembra 2022

krizovy Stab Skoly

nasledovne:
Predseda Mgr. Pintérova Eva Zastupkyna riaditelky Skoly
Clen Mgr. Strbik Zastupca zamestnancov pre BOZP
Clen Ivana Urdova Hospodarka skoly
Clen Mgr. Storoska Miloslav Koordinator informatizacie
Clen Mgr. Dubecky Vladimir Skolnik

V Sliaci 14. novembra 2022

Mgr. AlZbeta Krupova

riaditelka Skoly
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