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Clanok 1
Zikladné ustanovenia

1. Zakladna $kola na Skolskej ulici &. 194 v Kalinkove je od 1.1.2024 organizacia S pravnou
subjektivitou. Bola zriadena ako rozpoctova organizacia (zriad’ovacia listina ¢. 2791/78/2002
vydana prednostom OU Senec diia 01.02.2002).
2. Zakladna $kola, Skolska 196, 900 43 Kalinkovo je vychovno-vzdelavacim gkolskym
zariadenim.
3. ZS je pravnickou osobou. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju ¢innost’ finanne zabezpecuje samostatne
na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne kompetencie,
doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
4. Sucastou Skoly s pravnou subjektivitou je skolsky klub deti.
5. Tento organizatny poriadok je zékladnou internou organizatnou normou ZS, uréuje
organiza¢nu Strukturu, Struktiru riadenia zamestnancov, Vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’
veducich zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v stlade s vyhlaskou MSVVaS
SR ¢&.21/2022 Z. 2.,
6. Organizaény poriadok upravuje vnitorna organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia a &innost,
del'bu prace a posobnost’ jednotlivych Gitvarov a iisekov v zmysle vyhlasky MSVVaS SR &.
223/2022 Z. z.
7. Sidlom ZS je Skolska 194, 900 43 Kalinkovo.
8. ZS a jej sticasti riadi riaditel’ §koly, ktorého vymentva a odvolava na navrh Rady $koly

zriad’'ovatel’.
9. Organizacny poriadok sa ¢leni na:

a) Vieobecnu &ast, ktora upravuje spoloéné ustanovenia pre vietky utvary ZS, ich

useky a pre jednotlivych zamestnancov,

b) cast’, v ktorej st vymedzené poradné organy a komisie,

C) Ccast, v ktorej su uvedené zasady, nastroje a metddy riadenia,

d) osobitnu Cast, v ktorej su uvedené hlavné ¢innosti jednotlivych ttvarov.

Clanok 2
VSeobecna Cast’

1. Organizaéné &lenenie ZS zabezpeluju jej jednotlivé wtvary. Utvary st organizaéné celky,
ktoré¢ komplexne zabezpeCuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich cinnosti
urcitého zamerania.

2. Utvary sa delia na organizatné useky, ktoré zabezpecuji tulohy ZS spojené s odlisnym
odbornym, organiza¢nym a technickym zabezpeCenim. Na cele utvarov aich usekov su
veduci zamestnanci ZS, ktori st priamo podriadeni riaditelovi ZS.

1 Vyhldska MSVVaS SR &. 21/2022 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a d'al§ej dokumentacii
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1.
a) podporuje rozvoj osobnosti ziaka, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej, estetickej,

3. Riaditel’ ZS, ako aj jej d’al$i zamestnanci, ktori s povereni vedenim na jednotlivych stuptioch

riadenia ZS, su opravneni urovat' a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné
ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na tento ucel zavdazné pokyny.

. Riaditel’ §koly a ostatni vedtci zamestnanci ZS st v zmysle planu vnitornej kontroly priamo

zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat
plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organiza¢ného
utvaru alebo useku, prijimat opatrenia na odstraiovanie nedostatkov, ihned’ o nich
informovat riaditel'a ZS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii voé¢i zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného ttvaru alebo tiseku.

. Grafické znazornenie organiza¢ného usporiadania obsahuje organiza¢na schéma, ktora tvori

prilohu tohto organizacného poriadku.
Clenenie ZS na utvary:
1. Wtvar riaditela ZS,

2. pedagogicky utvar,
3. ekonomicko-hospodarsky ttvar.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly

Zakladna skola v stlade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania skolského zakona

pracovnej a telesnej,

b) poskytuje ziakovi zakladné poznatky, zruénosti a schopnosti v oblasti jazykovej,

prirodovednej, spolo¢enskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a dalsie
poznatky a zruénosti potrebné na jeho orientaciu v zivote a v spolo¢nosti a na jeho d’alsiu
vychovu a vzdelavanie,

C) poskytuje mravnu, esteticku, pracovnu, zdravotn, telesni1 a ekologicku vychovu ziakov,
d) umoznuje nabozensku vychovu,
e) pripravuje ziakov pre d’alsie stadium a prax.

2.

Skolsky klub deti (SKD) zabezpecuje pre deti, ktoré plnia povinni $kolské dochadzku v
zakladnej skole, nenaro¢nli zdujmovu ¢innost’ podl'a vychovného programu skolského klubu
deti zameranu na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zaujmov v
¢ase mimo vyucovania, pripadne aj v ¢ase $kolskych prazdnin.

Clanok 4
Riadenie $koly a zodpovednost’

A. Usek riaditela $koly

1. ZS riadi riaditel’ka PaedDr. Slavka Turkova, ktora vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (§ 5

ods.1,2,3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. 0 §tatnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave v zmysle
neskorsich zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:
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b)

d)
e)

9)
h)
i)
)

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. 0 $tatnej sprave v $kolstve
a skolskej samosprave,

prijati ziaka do skoly,

odklade zaciatku povinnej $kolskej dochadzky Ziaka,

dodatocnom odloZeni plnenia povinnej skolskej dochadzky ziaka,

oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich Casti,
povoleni plnit’ povinnt $kolskti dochadzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
ziakom S§koly,

individualnom vzdelavani ziaka,

individualnom vzdelavani ziaka v zahranié¢i,

umozneni Studia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

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

zmenach vnitornej organizacie ZS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zélezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani v§etkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vietkych dohodach a zmluvach ZS a jej partnermi,

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

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek urceného
s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111 ZP,

nariadovani prace nad¢as avhodnom case Cerpania nahradného volna po dohode so
zamestnancom, pripadne 0 Vhodnej uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

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

pracovnom c¢ase zamestnancov a Cerpani dovoleniek zamestnancov v ¢ase mimoriadnej
situacie v zmysle § 250b Zakonnika prac v uréenych lehotach,

aa) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (uéitelom — spravcom

b)

d)

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

1.2. Zodpoveda za:

dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti
Skoly,

dodrZziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu,

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu
uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,
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9)
h)
i)
)

k)

y)

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

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,

zabezpecuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného trazu, pripadne $kolského trazu postupuje podla prislusnych pravnych
predpisov,

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

zabezpe€uje uvadzanie zainajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe
aich pracovni adaptaciu, utvara ucitelom podmienky predovSetkym na vyucovanie
predmetov ich aprobacie,

ur¢uje so zretelom na konkrétne podmienky $koly pracovnt napln zamestnancov, a v pripade
potreby ich aktualizuje,

dba o moralne oceniovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zakona ¢. 138/2019 Z. z.

hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

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

za urCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (avédzku) najviac na
obdobie skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

povol'uje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdeldvacou ¢innost'ou, S$pecializovanymi ¢innostami, ¢innostami veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku.

nesplnenie kvalifikaénych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 ods. 5) zakona ¢. 138/2019 Z. z.

pri dovodnom podozreni, ze doslo k zmene zdravotnej sposobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu
sposobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

v sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. ur¢uje Struktaru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade a po
prerokovani so zriad’ovatel'om a so zastupcami zamestnancov,

koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podl'a ro¢ného planu vzdelavania
pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. po
prerokovani v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov apo schvaleni
zriad'ovatel'om,
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z) dopiia ameni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v stlade s aktudlnymi
potrebami §koly po prerokovani so zriad'ovatelom, zastupcami zamestnancov a Vv
pedagogickej rade,

aa) zabezpeCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualiza¢né vzdelavanie
vzmysle § 57 a § 90d ods. 12 =zadkona ¢. 138/2019 Z. z. av zmysle planu profesijného
rozvoja a vydava potvrdenie o aktualizaénom vzdelavani na ziadost’ zamestnancov,

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

cc) zabezpeCuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov Vv rozpocte skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

dd) zodpoveda za zabezpeCenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78 zakona ¢.
138/2019 Z. z.

ee) povoluje preruSenie vykonu pracovnej ¢innosti PZ a OZ v zmysle § 82 ods. 5 zakona ¢&.
138/2019 Z. z. najviac na jeden $kolsky rok, ktory nasleduje po Skolskom roku, v ktorom
pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec poziadal o prerusenie vykonu
pracovnej ¢innosti.

ff) v zmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle,

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organiza¢ny poriadok skoly,

b) pracovny poriadok Skoly /prerokuje a schvaluje aj zastupca zamestnancov — ZO OZ,

c) vnutorny poriadok $koly /prerokuje sa aj v Rade $koly/,

d) prevadzkovy poriadok skoly /schvaluje RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocviciiu, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré bliz§ie urcuju
organizaciu a bezpe¢nost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

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

h) plan prace skoly na prislusny skolsky rok /schvaluje PR/,

i) vnatorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,

gg) v sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Struktru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

hh) vydava ro¢ny plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovani v pedagogickej
rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni zriad’ovatel'om,

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

1.4. Poskytuje zriad’ovatel’ovi:
a) zoznam vsetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika,
b) udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,
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c) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych
zakonov najmenej jedenkrat rocne podl'a stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.

1.5. Predklada zriad’ovatel’ovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:
a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,

b) navrh na Gpravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané poéty ziakov v tychto predmetoch,

c) navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

d) spravu o vychovno-vzdelavacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a § 14 ods. 5
pism. zdkona 596/2003 Z. z.

e) koncep¢ny zamer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

f) informaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu.

1.6. Vymenuva:
a) komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podla § 5 ods. 1
zakona 552/2003 Z. z. 0 vykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskorSich zmien a doplnkov,
ak sa rozhodne obsadit’ pracovné miesto vediuceho zamestnanca formou vyberového konania,
veducich zamestnancov, na miesta d’alSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové konanie
neurcuje pracovny poriadok.,
b) komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,
¢) skodovu komisiu,
d)komisiu na presetrenie a odskodnenie registrovaného $kolského trazu.

1.7. Schvaluje:

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

b) rozdelenie tuvdzkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov - ZO OZ,

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

d) rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou radou a
zverejneného riaditelom na mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a ziakom zakladnej
Skoly

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

f) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

g) nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

h) pracovné cesty zamestnancov,

1) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ/,

J) osobné priplatky a odmeny/na zéklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/, pricom
znizenie alebo odnatie osobného priplatku musi prerokovat’ so ZO OZ,

k) poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca §
136 az 141 ZP
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) vsetky vniitorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje:
a) so zriad’ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,s nadriadenymi organmi,
b) Radou $koly,
C) so spolo¢enskymi, kultirnymi a $portovymi organizaciami v obci a na ostatnych trovniach.

1.9. DalSia naplii prace riaditelky:
a) podiela sa na tvorbe vnatornych predpisov,
b) podiel’a sa na tvorbe $tatistickych vykazov a hlaseni,
¢) zodpoveda za realizaciu zapisu Ziakov do 1. roénika Z8S,
d) sleduje a koordinuje pisanie projektov.

Riaditel'a ZS v &ase jeho nepritomnosti zastupuje zastupca riaditel’a $koly. Na zaklade poverenia

riaditel'a Skoly moze v ¢ase jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny povereny vedlci zamestnanec,

alebo iny povereny zamestnanec v rdmci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené

pisomne a musi vV lom byt’ uvedeny rozsah oprdvnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditela §koly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca ZS vedenim do

vymenovania nového riaditel’a skoly.
Riaditel’ ZS menuje:
a) zastupcu riaditel’ky skoly,

ktory spinhaju poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou

legislativou v zmysle poziadavky miery vyufovacej povinnosti urenej osobitnym

predpisom?.
organiza¢ného poriadku a organizac¢nej Struktiry.

Clanok 5
Poradné organy a komisie

Riaditel’ ZS si d’alej moze uréovat’ zastupcov riaditel'a $koly podla potreby $koly po zmene

Pre skvalitnenie a zvySovanie uc¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu

zriad’uje riaditel’ ZS poradné organy a komisie, ktorych &innost’ sa riadi ich planmi prace.
1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je jednou z organizaénych foriem cinnosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov skoly. Predstavuje najdélezitejsi odborny organ skupinového
odborno-pedagogického riadenia v skole. Je najvyssim poradnym organom riaditel'a skoly. Jej
postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej
rady.

2. Gremiilna a operativna porada riaditela ZS

Preroktiva najaktualnej$ie a rozhodujlice otazky celkovej &innosti ZS. Zuastiujli sa na nej
veduci zamestnanci ZS. Podl'a obsahu rokovania prizyva riaditel ZS na poradu aj d’alich

2 Nariadenie viady SR ¢. 201/2019 Z. z.
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pedagogickych zamestnancov, najmi vychovni poradkyiiu (¢lenku §irSieho vedenia ZS),
veduce metodickych organov, veducich predsedov komisii, zastupcu vyboru odborovej
organizacie, rodi¢ovskej rady a kolskej rady, vedtcu SJ, pripadne iné osoby.

3. Rada $koly

Je zriadena podla § 2 a § 33 zakona ¢. 29/1984 Zb. v zneni neskorSich predpisov a jej
poslanie, ulohy a zloZenia st vymedzené v § 24 av § 25 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave Vv Skolstve askolskej samosprave. Jej ¢lenmi st dvaja zvoleni zastupcovia
pedagogickych zamestnancov ZS, traja zvoleni zastupcovia rodicov, dvaja delegovani
zastupcovia zriad’'ovatel’a.

4. Komisie zasadajuce jednorazovo

Zasadaju napr. pri komisionalnych skaskach a pod.

5. Inventariza¢na komisia

Riadi sa prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave majetku. Menuje ju
zriadovatel’ §koly Obec Kalinkovo. Po skonéeni inventarizacie predklada riaditelka ZS
pisomny ndvrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urCuje podla rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne zriadovatel. Okrem urcenej
inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

6. Vyrad’ovacia komisia

Posudzuje ndvrhy inventariza¢nej komisie na vyrad’'ovanie neupotrebitel'nych predmetov.
7.Likvidaéna komisia

Zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyrad’ovacou komisiou a
schvalenych riaditel’kou ZS.

8.Skodova komisia

Slazi ako poradny organ riaditel’ky ZS v otazkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu
Skody sposobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je trojélennd. Predsedu
komisie a jej ¢lenov menuje riaditel’ka ZS menovacim dekrétom. Komisia zasadd podla
potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a d’al§imi pravnymi normami.

Clanok 6
Zikladné zasady, nastroje a metédy riadenia ZS

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

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

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

. zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpecovani Cinnosti a plneni Uloh
organizacie,

d. zésada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani tloh organizacie, spory sa
riesia predovsetkym dohodou, ak nedojde k dohode, rozhoduje riaditel’ organizacie.
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B. Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zdkladné organizacné a riadiace normy riaditela patria:
organizac¢ny poriadok,
pracovny poriadok,
organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku,
rozvrh hodin, a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti
rokovaci protokol,
plan Skoly na aktualny skolsky rok,
plan vnatornej kontroly,
pracovna porada a pedagogicka rada,
uznesenia PR a opatrenia PP
registratarny poriadok.

C. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, uprava, smernica, metodicky
pokyn). Vnutroorganizaéné smernice vydava podla potreby riaditelka skoly. Tieto upravuji
zasadné otdzky riadenia organizdcie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky
organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel Skoly a stanovuji opatrenia pre
zabezpecenie zvlast’ zdvaznych a konkrétnych tloh.

d’alsie akty riadenia s u¢enou obmedzenou posobnostou, ktoré mézu vydavat' po schvaleni
riaditel’'om aj ostatni veduici zamestnanci.

D. Metédy riadiacej prace

perspektivnost’ a programovost’,

analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,
neustale hodnotenie, prijimanie zdverov do praxe,

spractivanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii

1.

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava v tychto pripadoch:

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

2.

3.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadradeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna inventura.

V pripadoch odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa
postupuje podl'a osobitnych predpisov.

Clanok 7
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé Gtvary zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:
1. Utvar riaditela ZS
Uwvar vedie PaedDr. Slavka Turkovi — riaditel’ka §koly.

Strana 10 z 29



a s~

b)

c)
d)

e)

9)
h)
i)
)
k)

o s wbdE

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej ¢innosti, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej ¢innosti.
Zahffia ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditela ZS a ktoré mu pomahaji vykonavat
zverené ¢innosti. Riaditel’ ZS riadi ZS v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na
pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.

Organiza¢na Struktara utvaru riaditela Skoly:
riaditel’ka Z$
zdastupca riaditel’ky
vychovny poradca
ekonomicko-hospodarsky tsek
poradné orgdny ZS a komisie

Utvar riaditel’a ZS:

organizaéne zabezpeCuje porady, zodpoveda za ich odborni a organizaéna pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami, eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov vybavuje pisomnti agendu
a korespondenciu ZS,

upozoriiuju riaditela ZS na pravne Gipravy, ktoré sa tykaju ¢innosti ZS,

eviduje staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich rodicov,

podiel’a sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

spractiva a vydava organizaény poriadok ZS, vnitorny poriadok, pracovny poriadok, resp.
d’alsie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu podpisov vedicich zamestnancov ZS,
zabezpetuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS,
vedie evidenciu 0 dovolenkach, nadéasovej praci a poskytnuti iného vol'na zamestnancom ZS,
zabezpeduje pracovnopravne ukony pre zamestnancov ZS,

sleduje a vyhodnocuje zvysSovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,

eviduje apodla platnych predpisov uschovava protokoly, zapisnice o kontrolnych akciach
vykonavanych v ZS kontrolnymi ainymi odbornymi utvarmi nadriadenych organov,
materialy vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpetuje dalsie ulohy podla pokynov riaditela ZS.

Pedagogicky utvar

1. stupen
2. stupen
SKD

Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického utvaru
Riaditel’ ZS — $tatutarny organ zamestnavatel’a

Zastupca riaditel'a pre prvy aj druhy stupeii a SKD

Vychovny poradca

Supervizor pre koordinaciu vzdelavania Ziakov so SVVP
Triedni ucitelia ZS

Netriedni ugitelia ZS

Strana 11 z 29



Hlavna vychovavatel’ka SKD
Vychovavatel’ky SKD
Koordinatori

10. Pedagogicki asistenti

© © N

2.1. Zastupca riaditel’ky skoly:

K zakladnym povinnostiam zastupcu riaditel'a skoly patria:
a) plnialohy na 1. a ll. stupni riadenia s miestnou posobnost’ou
b) v &ase nepritomnosti riaditel’ky ZS ju zastupuje v plnom rozsahu,
c) priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického ttvaru,
d) plIni d’alsie ulohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Do pedagogického utvaru patria:

- Skolsky klub deti,

- primarne vzdelavanie, -1. stupen,

- sekundarne vzdelavanie — 2. stupen.

Zastupca zodpoveda za 1. a 2. stupen, koordinuje a kontroluje ¢innost’ tejto zlozky, navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov, informuje riaditelku $koly o ¢innosti useku,
0 navrhovanych opatreniach a konzultuje s riaditel’kou ZS hlavné ciele &innosti useku.

Ulohy podPa popisu funkcie a niplne prace:
Zastupca riaditel’ky $koly zodpoveda najmé za:
a) vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v Skolskej jeddlni a kontroluje ich

dodrziavanie,

b) pedagogicko-organizaéné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED I, ISCED
IT usek prvého stupiia a SKD usek

¢) vykonavanie hospitacii, uskuto¢iuje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zdznamy,

d) uréenie priamej vychovnej prace vychovavatelke/am SKD,

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

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

g) za vykon hospita¢nej ¢innosti,

h) za €innost’ jednotlivych koordinatorov ustanovenych v danom Skolskom roku ,

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

j) za spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentéacie SKD, ako i vedenie triednych knih,

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

1) zabezpeCenie organizicie pedagogicke] praxe a uvadzanie novych a zacinajlcich
pedagogickych zamestnancov,

m) vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich
na schvalenie riaditel'ovi Skoly,

n) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,
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0) dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucite'mi a vychovavatel'mi,

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

q) evidenciu skolskych urazov,

r) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prace, evidenciu lekarskych
vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného vol'na,

s) efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finan¢nymi prostriedkami $koly pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti na
Zverenom useku,

t) evidenciu tla¢iv na pedagogicku dokumentéciu,

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

v) uroveil vedenia pedagogickej dokumentécie,

w) zabezpeCenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého a
lyziarskeho kurzu, celoSkolskych podujati, individualnych triednych podujati mimo Skoly,
koordinaciu besied, stt'azi a pod.,

x) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

y) spracovanie pisomnych ndvrhov v zmysle § 10 a § 20 zékona ¢. 553/2003 Z. z.

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

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

bb) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopiianie na tiseku, ktory priamo riadi v
sulade so schvalenym rozpoc¢tom skoly,

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

dd) spolupracu s bezpe¢nostnym technikom pri BOZP a OPP,

ee) zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych tidajov od zdkonnych zastupcov deti a ziakov
na zverenom useku,

ff) kontrolu dodrziavania zékona o ochrane osobnych udajov

Zastupuje riaditel’a Skoly pocas jej nepritomnosti v uré¢enom rozsahu.

Riaditel'a moZe zastupovat’ aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vZdy urobené
pisomne a musi v flom byt uvedeny casovy a vecny rozsah opravnenia poverené¢ho
Zzamestnanca.

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

2.2 Vychovny poradca

Riaditel’ka skoly menuje vychovného poradcu z radov pedagogickych zamestnancov skoly, pri

tejto Cinnosti je priamo podriadena riaditel’ke Skoly. Vychovny poradca pripade potreby
sprostredkuje detom aich zdkonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socialne,
psychoterapeutické, reedukacné ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi
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)
K)

u¢itelrmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi
zamestnancami Skoly a poradenskych zariadeni. PIni vyucovaciu povinnost’ podla rozvrhu,
vtedy je priamo podriadeny zastupcovi riaditel’ky Skoly pre nizSie sekundarne vzdelavanie.

Vychovny poradca zodpoveda najmi za:
rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,
za spolupracu s UPSVaR,
evidenciu a vc€asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na niZzSom
sekundarnom stupni vzdelania zriad’ovatel'ovi, socidlnej kuratele a policii na d’alSie konanie
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stivisiacich s jej ¢innostou,
kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om,
za spolupracu so strednymi Skolami,
pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na Skole,
vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch Ziakov vyziadanych statnymi
organmi V spolupréci so Skolskym Specidlnym pedagdégom a psychologom,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych
problémov ziakov,
vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch Ziakov,
vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie ziakov s poruchami spravania.
zabezpeCuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdelavania podl'a osobitného predpisu formou informacnych, koordina¢nych, konzulta¢nych,
metodickych a inych stvisiacich ¢innosti.
Sprostredktiva odbornti terapeuticko-vychovnu ¢innost podl'a potrieb dietata a Ziaka
Vv spolupraci so Skolskym pedagdégom a psychologom.

Dalsie éinnosti vychovného poradcu:

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

informuje a pomaha ziakom a rodi¢om pri vol'be $tidia, povolania,

robi prieskumy, prieskumové $tadie a vyhodnotenia,

triednym ucitel'om poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,
spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

zabezpecuje a podiel’a sa na realizacii preventivnych aktivit,

poskytuje odbornu, metodicku, konzultaénua a informacnti pomoc,

koordinuje vychovny proces v skole,

na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitaich a opatreniach,
aktivne sa zucCastiiuje na poradach, metodickych stretnutiach, semindroch a Skoleniach,
uskutociiuje konzultacné hodiny podl'a aktualnej potreby, ktoré slizia na

poskytovanie poradenského a metodického servisu Studentom, rodi¢om ale aj kolegom.

2.2 Supervizor pre koordinaciu vzdelivania Ziakov so SVVP

a)
b)

chranit’ a reSpektovat’ prava diet’at’a, Ziaka, a jeho zakonného zastupcu,
zachovavat’ mlcanlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom
stave deti, a ziakov a vysledky psychologickych, $pecidlnopedagogickych ¢i inych vySetreni,
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d)
e)

9)
h)
i)
)
K)

s ktorymi priSiel do styku. Povinnost’ zachovavat’ ml¢anlivost’ o osobnych udajoch vyplyva z
§ 22) zakona €. 122/2013 Z.z. o ochrane osobnych udajov a v zmysle § 22 ods. 4) uveden¢ho
zékona 1 po zéniku funkcie alebo po skonceni pracovného pomeru,

viest’ konzultacie s rodi¢mi a pedagdgmi pri prijimani Ziakov so SVVP do Z8S,

zakladat’, viest,, aktualizovat’ a kompletizovat’ dokumentéciu ziakov so SVVP,

vypractvat’ IVP novym Ziakom so SVVP,

koordinovat’ vychovu a vzdelavanie so vSetkymi ucitel'mi, ktori dané¢ho ziaka vyucuju,
poskytovat’ pomoc pedagdgom pri vypracovani jednotlivych individualnych planov Ziakov
Z predmetov uréenych poradenskym zariadenim,

pomahat’ pri rieseni problémov Ziakov so SVVP,

realizovat’ konzultacie s rodi¢mi Ziakov so SVVP,

zabezpecit’ ziadosti o rediagnostiku podl'a pokynov poradenskych zariadeni,

Vv pripade potreby prekonzultovat’ a zabezpecit’ vyuzivanie kompenzacnych pomocok u Ziakov
so SVVP,

spolupracovat’ s pedagoégmi zakladnej Skoly,

spolupracovat’ s riaditel'om Skoly a vychovnym poradcom,

spolupracovat’ s centrami poradenstva a prevencie,

ucastnit’ sa na Skoleniach a vzdelavacich aktivitdch, ktoré su zamerané na vychovu
a vzdelavanie Ziakov so SVVP,

kontrolovat respektovanie a dodrziavanie opatreni Zziakov so SVVP pedagogickymi
zamestnancami skoly (zahfna tiez kontrolu prispdsobovania pisomnych prac pre ziakov so
SVVP, umoziiovanie pouzivania kompenza¢énych pomdcok na hodinach zo strany
pedagogickych zamestnancov a pod.),

stanovit’ ciele svojej superviznej ¢innosti a vyhodnotit’ ich naplnenie,

zvolit’ vhodné metody a formy supervizie a vyhodnotit’ ich efektivnost’,

udrZiavat’ a zvySovat kvalitu svojej superviznej ¢innosti,

identifikovat’/posudit’ Groven vlastnych profesijnych kompetencii supervizora,

stanovit’ ciele sebarozvoja a vyhodnotit’ ich naplnenie,

stotoznit’ sa s rolou supervizora,

rozvrhnit plan ¢innosti supervizora,

zabezpecit’ v mesiaci mdj aktualizaciu idajov pre zber asistentov ucitel’a,

Vv spolupraci s riaditelom Skoly skompletizovat' podklady k Ziadostiam na asistentov
odosielanym na MSVVaV,

zvolat’ a viest’ operativne porady tykajiice sa vzdelavania Ziakov so SVVP.

2.3 Hlavna vychovavatelka SKD:

zjednocuje poziadavky vychovavateliek na ziakov,

v spolupraci s ostatnymi vychovavatel’kami vypractiiva navrh celorocného planu prace,

spolu s vychovavatel’kami navrhuje tyzdennu skladbu zamestnania ziakov, kontroluje osobnu
pripravu vychovavateliek na ¢innost’ so Ziakmi,

zodpoveda za rozvrh tyzdennej ¢innosti, dochadzku deti do klubu,
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f)
9)

h)
i)
)
k)

9)

predklada poziadavky vychovavatelick na rozpodet zariadenia a navrh materidlneho
vybavenia za vSetky oddelenia riaditel’ke skoly,

zostavuje Casovy rozvrh sluzieb vychovavateliek,

zabezpeCuje jednotné vedenie pedagogickej dokumenticie zariadenia, robi bezné
administrativne a pokladniéné préce, ktoré suvisia s jej riadiacou ¢innostou SKD,

koordinuje a kontroluje pracu SKD,

hospituje v oddeleniach SKD,

zabezpeCuje uvadzanie novych vychovavateliek a vedenie s tym suvisiacou dokumentéaciou.
zodpoveda za ucelné vyuzitie pracovného ¢asu vychovéavateliek,

2.4 Zamestnanci $koly — prava, povinnosti a zodpovednost’

. Kazdy zamestnanec je povinny dodrZiavat vieobecné pravne a vnatorné predpisy ZS.

Zamestnanci su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych
vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli v organizécii povereni.

Kazdy zamestnanec ma tieto povinnosti a zodpovednost’:

plnit’ prikazy priameho nadriadeného,

vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovny uloh,

dodrziavat’ pracovny cas,

dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpec€nosti pri praci a poziarnej ochrany,

ochraniovat’ vlastnictvo §tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chranit’ ho
pred zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie prikazu,
ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zakonu a tuto skuto¢nost’ ihned” oznamit’ vyssiemu
nadriadenému,

zcCastnovat’ sa pedagogickej rady a pracovnej porady v celom jej rozsahu bez naroku na
nahradné volno Vv pripade, ak by pedagogicka rada/pracovna porada trvala dlhsie ako je
ureny pracovny ¢as zamestnanca v dany den.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

pravo na odmenu za vykonant pracu podl'a jej mnozstva, akosti a spolocenského vyznamu,
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpo¢inok a zotavenie po praci,
poZadovat’ pomdcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpecnu
pracu,

dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace
oboznamit’ sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi bezpe¢nostnymi
a ostatnymi predpismi, vzt'ahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonane;j.

Uétovno-hospodarsky utvar

Administrativna Technik BOZP -
pracovnic¢ka/uctovnicka Upratovacky Skolnik - externy
uvizok 60 % zamestnanec

Hospodarsko-uctovny usek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zaleZitosti ZS a je za nich zodpovedny.
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a) pripravuje a zostavuje navrh rozpoétu skoly,

b) konzultuje s riaditefom ZS navrh rozpoétu,

¢) vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

d) hl'ada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

e) zabezpecuje styk s bankou,

f) zodpoveda za vedenie pokladnice,

g) vedie uctovnu evidenciu,

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

1) dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

J) vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

k) vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela ZS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

1) vykonéva predbeznll finan¢na kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditel'om Skoly,
m) pri ndkupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

n) zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského areélu,

o) plni d’alsie ulohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

4.1 Administrativny pracovnicka/uc¢tovnicka

Vedie uctovnu agendu Skoly, spracovava uctovné zavierky, sleduje priebezné cerpanie
rozpoCtu, zabezpecuje styk s pefiaznymi Ustavmi, zabezpecuje uhradu faktar a ich riadnu
evidenciu, pripravuje podklady na U¢tovné spracovanie, zabezpecuje archivaciu a skartaciu
pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv. Je priamo riadena riaditel'om Skoly a zodpoveda najmi 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,

a. vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly a rocného plénu na
neinvesti¢né a investicné prace, rekonstrukcie,

b. vypracovava celkovy rozpocet ro€nych vydavkov na udrzbu,

c. vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,
4. vypracovanie a vecnl spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich
predlozenie riaditel'ovi §koly na schvalenie,
5. vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
6. zodpoveda za:
a. celkova uctovnl agendu Skoly a pripravuje predkontdzou vstupné materidly pre uctovny
program so sucasnou kontrolou tidajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,
b. odstuhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej Casti
rozpoctu,
c. zodpovedd za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,
d. kontroluje nalezitosti ictovnych dokladov po formalnej stranke,
e. vecnu spravnost’ vybranych faktur a ich uhrddzanie v termine splatnosti, f. evidenciu a
spravnu vecnost’ uctovnych dokladov,
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7. vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predlozenych uctovnych a

hospodarskych dispozicii bola prekontrolovand, ¢i su pri fakturach dolozené objednavky,

dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM a ucebnych pomoécok, ¢i bol

dodrziavany zakon o verejnom obstaravani, a. §tvrtroéne predklada na OcU vykazy prijmov a

vydavkov, rozbory hospodarenia za sledované obdobie, a ostatné legislativou ur¢ené finan¢né

vykazy,

8. za vedenie knihy faktir,

9. vyhotovenie objednavok Skoly,

10. za archivaciu, archivuje vSetky doklady

11. za vC€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov

0s0b)

12. spolupracu s ekonomickym oddelenim OcU v Kalinkove,

13. bezpecnost’ informaéného systému, ktory vyuziva,

14. spravne vedenie a archivéaciu pisomnosti stvisiacich s ekonomickou ¢innost'ou skoly,

15. kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

16. vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN obce Kalinkovo a

vnutornych smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

17. prijimanie, rozdelovanie a odosielanie poSty podla registratirneho planu a vecnej

prisluSnosti jednotlivym zamestnancom,

a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditel'ovi §koly a ostatnym vedlicim zamestnancom,
b. vyhotovuje koreSpondencie riaditel’a a vedtcich pracovnikov jednotlivych oddeleni s
inymi institiciami,
c. zabezpecuje prijimanie postovych zésielok a odnaSku zasielok na postu,
18. evidovanie tloh, prikazov ulozenych riaditel'om, kontrola, ich plnenia,
19. zodpoveda za vedenie pokladne Skoly,
a. vedie pokladni¢nt knihu $koly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie
b. evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych
cestach,
c. evidenciu a vyplacanie dopravného ziakom v zmysle platnej legislativy.

20. vedenie G¢tovnictva a jeho mesacné uzavierky,

21. pravidelné odpisovanie hodnoty majetku,

22. bezpecnost’ informaéného systému, ktory vyuziva,

23. kompletné a vcasné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov.

24. zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

25. vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov $koly (pracovné zmluvy,
platové dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podl'a platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),

26. kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajtcich z
pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu
miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej
poistovne pre novo nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov),

27. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

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

29. spolupracuje s danovym tradom, iradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviou, vedie
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a archivuje mzdov¢ listy pracovnikov,

30. po uplynuti kalendarneho roku vyplia evidenéné listy o dobe zamestnania, zarobku a
podrla potreby ich odovzdéava socialnej poistovni,

31. Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, daitovych
a poistnych predpisov,

32. zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne, priznava
a zastavuje vyplacanie daiiového bonusu na deti a danovych ul'av, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,

33. zabezpecuje ro¢né zuctovanie poistného zamestnancov,

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

35. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

36. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujice udaje 0
zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zaviazkov pracovnikov voci organizécii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

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

38. spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivéciu,

39. spolupracuje pri vypracovani projektov,

40. ochranu osobnych udajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov,

41. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov.

Osobné¢ tudaje spracuva podla zdsad uzatvorenej zmluvy o spracivani osobnych udajov
sprostredkovatel'om v zmysle § 34 ods. 3 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

4.2 Technik BOZP

Zamestnany na zéklade zmluvy v zmysle Obchodného zikonnika. Nie je zamestnancom
$koly. Cinnost’ vykonava dodavatel'skym spdsobom, zodpoveda najmi za:

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

2. vypracovanie prevadzkovych poriadkov odborné ucebne a ostatné prevadzky a ich
predlozenie riaditel'ovi §koly na schvalenie,

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

4. pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

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

6. bezpe€nostné znacenie v aredli Skoly,

7. za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych trazov.

Zodpoveda za dodrZiavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole a vykonanie
vSetkych typov revizii, vykondva Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO.
Zodpoveda za spravnost’ vedenia dokumentéacie ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany.

Osobné tudaje spracuva podla zdsad uzatvorenej zmluvy o spracivani osobnych udajov
sprostredkovatel'om v zmysle § 34 ods. 3 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zédkonov.
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4.3 Skolnik
Zabezpetuje prevadzku $koly podl'a pokynov zastupcu riaditel'a $koly. Dalsie povinno
a) pravidelne kontroluje knihu zavad a ¢o v najkratSom Case pracuje na odstraneni zavad,
b) je hmotne zodpovedny za svoj inventar a veci vypozi¢ané zinych kabinetov( Setri
naradim),
C) stara sa o $kolské hodiny a prevadzku zvonenia,
d) udrzuje v dobrom stave a v poriadku udrzbarsku dieliiu a skladovacie priestory,
e) vyvesuje Statnu zastavu,
f) zabezpecuje a kontroluje areal skoly,
g) pracovny ¢as plne vyuziva na pracu a plnenie uloh.
Vykonava udrzbarske prace:
A) Sanitarne zariadenie
a) upevnenie uvol'nené¢ho umyvadla, zachodovej misy, vylevky zachodovej nadrze,
zrkadla, konzol, veSiakov
b) oprava, vymena vytokového ventilu — kohtitika
C) oprava batérie, vymena tesnenia, oprava sprchy
d) vymena sedatka toaletnej misy, vy¢istenie a vyregulovanie zachodovej nadrze,
vycistenie sifonov
e) vycistenie podlahovych a stre$nych vpusti
f) udrZiavanie a Cistenie vodovodnej Sachty
B) Elektrické zariadenia
a) vymena Ziaroviek, §tartéra, vymena vypinacov a zasuviek ( ak spiia podmienky
odbornej sposobilosti)
C) Kovanie a zamky
a) oprava, vymena kl'u¢iek na dverach a oknach,
b) oprav, vymena $titkov, zamkov, vloziek do zamkov a kI'i¢ov na dverach,
C) vymena zamkov a kovania na nabytku.
D) Stolarske prace
a) jednoduchu opravu Skolského nabytku,
b) upeviiovanie vesiakov, garniz a ostatnych predmetov.
E) Maliarske prace
a) sadrovanie dvier po klincoch, sadrovanie odrazenych rohov stien,
b) drobné maliarske prace.

4.4 Upratovacky
upratuji uréené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy zavad zistené zavady. Pri
odchode z pracoviska st zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov skoly.
Stara sa o Cistotu zvereného useku:
vetra miestnosti
a) namokro umyva podlahy v triedach, chodbéch, Satniach, kabinetoch,
b) v odbornych uc¢ebniach utiera do sucha,
c¢) Cisti Smuhy na podlahovej krytine,
d) utiera prach z nabytku, okennych dosiek a radiatorov, lavic, stoliciek,
e) denne vysava koberce na svojom useku,
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f) umyva denne, umyvadla, zachodové misy, sprchy Ziakov,

g) denne umyvaju podlahy zachodov, sprch a umyvarni teplou vodou, do ktorej pridaji
dezinfekcné prostriedky, umyju sedadla toaletnych mis, kl'u¢ky a rukovite
stahovacich mis ( retiazok ), preplachnu zl'aby pisoarov,

hy chodby a schody umyva po skonéeni vychovno- vyucovacieho procesu ( po odchode
ziakov zo Skoly),

i) stara sa o kvety na svojom tseku — polieva podla potreby a dohody,

i) po skonceni upratovania na svojom useku skontroluje vypnutie elektrospotrebicov a

k) zatvorenie okien,

I) po kazdej prestavke ,

m) skontroluje WC, umyje a dezinfikuje WC,

n) raz za tyzden umyju obkladové dlazdice na WC a raz za 14 dni ometu steny ucebnic a

ostatnych miestnosti pocas sluzby ( vid’ mesaény rozpis),

0) denne zapisuje zistené zavady do knihy zavad,

p) upozoriiuje priameho nadriadené¢ho na vécsie zdvady na svojom useku,

q) pracovny ¢as plne vyuZiva na pracu a plnenie uloh,

r) pri umyvani okien vzdy pouziva bezpecnostné ochranné prostriedky a pomocky,

s) pri velkom upratovani, ktoré robia 2 x do roka upratuju priestory nasledovne:

- umyju podlahy vSetkych uc¢ebni a ostatnych pridelenych miestnosti, schodist’,
chodieb a hygienickych zariadent,

- ometd steny ucebni a ostatnych zariadeni, Cistia kabinety na pokyn vediiceho
kabinetu,

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

- pri praci st povinné pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky

t) po skonceni upratovania skontroluju ¢i st zatvorené okna, riadne uzavrety vodovod,
vynasaji odpadky z koSov, podl'a pokynov pera zaclony

u) vykonavaju aj iné prace, najmé Skolnicke, ak je Skolnik povereny inymi lohami alebo
je nepritomny v zariadeni, d’alej su povinné zastupovat’ nepritomné spolupracovnicky
v &ase PN a OCR, v préci sa riadia pokynmi zastupcu riaditel’a, riaditela $koly,
zistené chyby a zavady denne oznamujl Skolnikovi alebo vedeniu skoly.

Vykonéava a plni d’al$ie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca .

Clanok 8
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov

1. Zriad'ovatel’ skoly urc¢uje zodpovedntl 0sobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018
Z. 7. 0 ochrane osobnych udajov. Zodpovednéd osoba vykonava svoju ¢innost’ v pracovnom
pomere. Pri ¢innostiach zodpovednej osoby nie je podriadena riaditel'ovi skoly.

2. Zodpovedna osoba

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

b) monitoruje sulad so zakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucimi sa ochrany
osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatel'a stvisiacimi s ochranou osobnych udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré su
zapojené do spracovatel'skych operacii a stivisiacich auditov ochrany osobnych tdajov,

C) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide 0 postdenie vplyvu na ochranu osobnych udajov
a monitorovanie jeho vykonavania podl'a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s iradom pri plneni svojich uloh,

e) plni ulohy kontaktného miesta pre urad v savislosti s otazkami tykajicimi sa spractivania
osobnych udajov.

f) pri vykone svojich tloh nalezite zohl'adiiuje riziko spojené so spracovatel'skymi operaciami,
pricom berie do uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spractivania 0sobnych tdajov.

Clanok 9
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Spractivanim osobnych tidajov zamestnavatel’ (prevadzkovatel’) chape kazdi spracovatel'sku
operaciu alebo niekol’ko na seba nadvizujucich operacii (nadvéznost’ v ¢ase nie je podstatna),
ktoré prevadzkovatel’ alebo sprostredkovatel vykonava na splnenie urcitého vymedzeného
ucelu, systematicky, a to bez ohl'adu na sposob a vyuzité prostriedky (alebo ich kombinaciu)
spracuvania a bez ohl'adu na to, ¢i sa vykonava automatizovanymi prostriedkami alebo
neautomatizovanymi prostriedkami.

2. Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s osobnymi
udajmi, najmé ich ziskavanie, zhromazd’ovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporadivanie
alebo zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie,
vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie,
spristupniovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje za spractivanie osobnych tdajov.

3. Opravnenou osobou je kazdy zamestnanec Skoly a kazda fyzickd osoba, ktord prichadza
do styku s osobnymi tdajmi v ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného
vztahu, ¢lenského vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, aktora
vykonava také operacie Sosobnymi udajmi, ktoré je moZné povazZovat za spractvanie
osobnych tdajov podla § 5 pism. e) zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o0 ochrane osobnych
udajov.

4. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne udaje a vkladanie tychto wdajov do
informacného systému,

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

€) suzodpovedné za preukazatelnost’ suhlasu na spracovanie osobnych udajov,

d) su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vsetkych pisomnosti obsahujicich
osobn¢ udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu osobnych udajov do
uzamykatelnych skrin na to uréenych,
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f)

d)

f)

9)

h)

b)

su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace s osobnymi tdajmi podl'a prikazu riaditel'a Skoly
0 pravidlach pouzivania informac¢nych systémov $koly,

st povinné vc¢as informovat’ zodpovedni 0sobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a 0 vSetkych skutocnostiach, ktoré by mohli viest’ k zneuzitiu tychto tdajov.
Opravnena osoba je d’alej povinna najma:

ziskavat’ na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatel'a len nevyhnutné osobné
udaje vylu¢ne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné, aby opravnena
osoba ziskavala osobné tidaje pod zamienkou iného ucelu spracuvania alebo inej ¢innosti,
vykonavat povolené spracovatel'ské operacie len SO spravnymi, Gplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi tidajmi vo vztahu k ucelu spractvania,

nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbytocného odkladu povinna opravit’ alebo doplnit’;
nespravne a neuplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit’ alebo doplnit’ tak, aby boli spravne
a uplné je povinna blokovat’, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

ziskavat’ osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim tradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy,
ak to osobitny zdkon vyslovne umoziluje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zaklade
pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractvania,
postupovat’ vyluéne v stulade s technickymi, organiza¢nymi a persondlnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

vykonat' likvidaciu osobnych udajov, ktoré st sucastou 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 tdaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vzt'ahu k osobnym tidajom, ktoré su stcast’ou
obsahu registratirnych zaznamov prevadzkovatela,

Vv pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obratit' na prevadzkovatela alebo
zodpovednt osobu,

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

Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba
kontrolovanej osoby je povinna najméa

poskytnit’ uradu potrebntl si¢innost’ pri vykone jeho dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z.,
strpiet’ overenie totoznosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym
organom pri vykone Kontroly podla zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

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

Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym sposobom opravnena osoba najmé
zachovava obozretnost’ pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych udajov, pred
navstevnikmi prevadzkovatel’a alebo inymi neopravnenymi osobami,
neponechava osobné tudaje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,
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f)

9)

b)

d)

f)

b)

odklada spisy ainé listinné materidly na urené miesto aneponechava ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),
zaobchadza s tlaCenymi materialmi obsahujucimi osobné udaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’” vSetky relevantné opatrenia, Ktoré zabezpe€ia ochranu vytlacenych
informacii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,
pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnend osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovni agendu vratane spisov obsahujtcich osobné tdaje,
v pripade tlace dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas tladenia
neoboznamila s nNimi neopravnena osoba; tlatené materialy obsahujuce osobné tidaje musia
byt ihned’ po ich vytlaéeni odobraté opravnenou osobou a ulozené na zabezpecené miesto; to
sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena
osoba bez zbyto¢ného odkladu zlikviduje skartovanim.
uzamykd kanceldriu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ind opravnend
osoba prevadzkovaterla.

Pri spractivani osobnych udajov prostrednictvom tplne alebo ¢iasto¢ne automatizovanych
prostriedkov spractivania opravnena osoba najméa
vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide
web a FTP - file transfer protocol) za téelom plnenia pracovnych tuloh, pricom dodrZiava
bezpe¢nostné opatrenia prijaté prevadzkovatel'om za uc¢elom zabezpecenia ochrany osobnych
udajov,
nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a pod.),
informacéna  techniku  (poéitace, notebooky, USB kla¢, a pod.) umiestiiuje
iba v uzamykatel'nych priestoroch; miestnost’, v ktorej sa nachadza informa¢na technika, musi
byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknutd a po skonceni pracovnej doby je
opravnena osoba povinna vypnut pocita¢ a uzamknut skrine s materidlmi obsahujicimi
osobné¢ udaje,
dba na antivirusovi ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje primarne
urceny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,
berie do tvahy zakaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej
ochrany,
dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu skoly.
Porusenim ochrany osobnych tudajov je porusenie bezpeénosti, ktoré vedie k nahodnému
alebo nezakonnému zniceniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prenasanych,
uchovavanych osobnych tudajov alebo inak spractivanych osobnych udajov, alebo k
neopravnenému pristupu k nim.
za porusenie ochrany osobnych udajov povazuje zamestnavatel’ (prevadzkovatel’) situdcie, pri
ktorych dochadza k nedovolenému resp. nezakonnému nakladaniu s osobnymi udajmi, ¢i uz
umyselne alebo v désledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.
ak sa porusenie ochrany osobnych udajov neriesi primeranym spdsobom a vcas, moze
fyzickym osobam spdsobit ujmu na zdravi, majetkova alebo nemajetkova ujmu alebo
akékol'vek iné zavazné hospodarske ¢i socialne znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za
¢o nesie zodpovednost aj prevadzkovatel’.
poruSenie ochrany moéze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo sprostredkovatela,
kyberneticky utok alebo zvnutra prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, pochybenie
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d)

b)

zamestnanca, ato tak umyselné¢ ako netimyselné, ktoré povedie k narusSeniu integrity,
dostupnosti a dovernosti osobnych tudajov.

akékol'vek porusenie ochrany osobnych tdajov je povinny hlasit’ prevadzkovatel'ovi
neodkladne kazdy zamestnanec zodpovedny za prislusné spracovanie osobnych udajov pri
ktorom doslo Kk poruseniu ochrany osobnych udajov, alebo pri naznaku porusenia ochrany
osobnych udajov.

zamestnanec je povinny hlasit’ aj kazdu situaciu, kedy existuje mozné riziko, ze méze dojst’
k poruSeniu ochrany osobnych tdajov.

10.Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatela podl'a ¢lanku 32 ods. 4,
v zmysle ktorého osoby, ktoré maja pristup k 0osobnym udajom musia mat’ poverenia.
GDPR v ¢lanku 32 vyslovne upravuje povinnost’ prevadzkovatela zaistit’, aby kazda osoba,
ktora kona na zaklade poverenia prevadzkovatela, a ktora ma pristup k osobnym udajom,
konala len na zaklade pokynov prevadzkovatela. Ide 0 ,,3 P* kroky:

Poverenie o0soby opravnenej na pristup k osobnym tudajom — poverenie spractuvanim
osobnych tudajov vykondva zamestnavatel tymto organizaénym poriadkom, v ktorom
ustanovuje zakladné ulohy a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine, ale aj
k povinnostiam k ochrane osobnych tidajov.

Pokyny prevadzkovatel'a pre opravneni 0sobu obsahuje osobné udaje, ku ktorym ma mat
konkrétna 0soba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverend osoba povinna
uplatinovat’ pri spracuvani, spracovatelské operacie, na ktorych vykon je poverena osoba
opravnend, zodpovednost' za porusenie GDPR. Tieto su sUcastou vnutorného predpisu
zamestnavatel’a — Posudenie vplyvu na ochranu osobnych udajov.

Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spractivania a ochrany osobnych tudajov — vykonava
periodicky (alebo ked’ si to situacia vyzaduje) zodpovedna osoba. O pouceni sa vzdy vyhotovi
pisomny zaznam. Za preukéazateI'ni dokumentaciu pouceni zodpoveda zodpovedna osoba.
Poucenie 0 podmienkach spracuvania osobnych udajov méze byt aj sucastou aktualizaéného
vzdelavania. V takomto pripade za zaznam o poudeni sa povazuje dokumentacia
aktualizaéného vzdelavania.

Clanok 10
Bezpecnostné opatrenia - reZim vstupu na pracoviska

Z dovodu zabezpecenia priestorov $koly, ochrany majetku $koly a ochrany osobnych tidajov
riaditel’ Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

zodpovedny
budova/cast budovy spristupneny cas od-do Pove. " . =
otvdranielzamykanie
Budova Skoly od 7,00 do 17,00 hod. upratovacka

Zamestnanci $koly mozu vstupovat’ na pracoviska v ¢ase od 7,00 hod do 16,30 hod. . Mimo
tohto ¢asu zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditelom Skoly.
Povolenie riaditel’a skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dovodu
ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy a inej nepredvidane;j situacie (inik
vody, plynu, poziar, ...atd".)
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3. Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne
riaditela ZS je zakazané.

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

Clanok 11
Zavereéné ustanovenia

Tento organizaény poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS.

Vedtici zamestnanci ZS s povinni oboznamit' s obsahom organizaéného poriadku ZS
vSetkych podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava riaditel’ ZS.

Sucastou organiza¢ného poriadku je organizaéna schéma S$koly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a organiza¢na StruktGra Skoly podla poctu
zamestnancov a podl'a uvézkov zamestnancov (priloha ¢.2).

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

Stcast’'ou organizacného poriadku s pracovné naplne (priloha ¢. 4) vsetkych zamestnancov
Skoly.

PaedDr. Slavka Turkova
riaditel’ka
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PRACOVNE NAPLNE PEDAGOGICKYCH ZAMESTNANCOV

Priloha ¢ | Vedtci pedagogicky zamestnanec — zastupca riaditel’ky skoly
4/1

Priloha ¢ | Ucitel pre 1. stupent

4/2

Priloha ¢ | Ucitel pre 2. stupent

4/3

Priloha ¢ | Vychovavatel' v SKD

4/4

Priloha ¢ | Pedagogicky asistent

4/5

Priloha ¢ | Pedagogicky zamestnanec $pecialista - triedny ucitel

4/6

Priloha ¢ | Pedagogicky zamestnanec $pecialista - uvadzajtci pedagogicky zamestnanec
417

Priloha ¢ | Pedagogicky zamestnanec $pecialista — vychovny poradca
4/8

Priloha ¢ | Skolsky koordinator socialno-patologickych javov

4/9

Priloha ¢. | Upratovacka

4/10

Priloha ¢. Skolnik

4/11

Priloha ¢ | Uétovnik

4/12

Priloha ¢. | Supervizor

4/13
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Obozndamenie s vautornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prdce
Pisomna evidencia o obozndmeni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od

1.1.2024.

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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