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10.

1.

Cl. 1
Zakladné ustanovenia

Zakladna 8kola s materskou $kolou, Ul.1.maja &.3, 900 84 Baho# (dalej len ,ZS s MS*) bola
zriadend ako samostatna rozpoctova organizacia zriadovacou listinou zo dna 18.una 2002
v zriadovatelskej pdsobnosti obce Bahori od 1. jula 2002.
Zakladna Skola s materskou Skolou je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Predmetom &innosti ZS s MS je vychovno-vzdelavacia &innost pre ISCEDO, ISCED1 a ISCED2
predprimarne, primarne vzdelanie a nizSie stredné vzdelavanie Ziakov, vyroba, konzumacia a odbyt
jedal a napojov pre deti materskej $koly, Ziakov zakladnej $koly a zamestnancov ZS s MS.
ZS s MS s VUM bolo pridelené identifikacné &islo organizacie 318 169 08.
Tento organizatny poriadok je zéakladnou internou organizacnou normou ZS s MS, urduje
organizacnu Strukturu, vymedzuje Cinnost a zodpovednost veducich zamestnancov, je vydany
vsilade s§ 3 ods. 3 vyhlasky €. MS SR 320/2008 o zakladnej $kole a vyhlasky MS SR ¢.
306/2008 o materskej Skole.
Organizaény poriadok upravuje vnitornd organizaciu ZS s MS, oblast jej riadenia a ¢innosti,
delbu prace a pésobnost jednotlivych Usekov.
ZS s MS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajicu ztychto vztahov. Svoju Cinnost finanéne zabezpeluje samostatne na zaklade
rozpoCtu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
Sugastou ZS s MS je:

a) Zakladna Skola

b) Skolsky klub deti

c) Materska Skola

d) Skolska jedalen
Sidlom ZS s MS je Ul.1.méja ¢.3, 900 84 Baho, Elokované pracovisko MS — Ul.1.méja ¢.1, 900
84 Bahori.
ZS sMS ajej sugasti riadi riaditel $koly, ktorého vymeniva a odvolava na navrh Rady $koly
zriadovatel.
Aktualna zriadovacia listina Skoly bola vydana dia 18.06.2002 pod Cislom 506/02.

Cl. 2
Organiza¢na Struktira

ZS s MS sa ¢&leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju Glohy 3koly v
zmysle zriadovacej listiny:

a) Usek riaditefa Skoly

b) pedagogicky usek

) hospodarsko-spravny Usek

d) Skolské stravovanie
Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za Cinnost usekov zodpovedaju
zastupcovia riaditela ZS a dal$i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé dseky pri vykone
svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urCitej veci tyka pésobnosti
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viacerych Usekov ZS, zabezpeduje jej vybavenie ten Usek, ktory bol riaditefom ZS povereny
plnenim tejto ulohy.

3. Organizatné ¢lenenie ZS s MS zabezpeduju jej jednotlivé seky. Useky st organizacné celky,
ktoré komplexne zabezpeCuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania. Na &ele Usekov st ved(ici zamestnanci ZS s MS, ktori st priamo podriadeni riaditelovi
Skoly.

4. Riaditel ZS s MS, ako aj jej dal$i zamestnanci, ktori sl povereni vedenim na jednotlivych stupfioch
riadenia ZS, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom &koly pracovné Glohy,
organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Ucel zdvazné pokyny.

5. Riaditel ZS aostani vedlci zamestnanci ZS su v zmysle planu vnltornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Uloh a s povinni osobne kontrolovat pinenie
uloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie uloh nimi riadeného organizacného Utvaru alebo
Useku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditela ZS,
pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru alebo useku.

Clanok 3
Riadenie Skoly a zodpovednost

A. Usek riaditela $koly

1. ZS s MS riadi riaditelka, ktora vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zakona &.
596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorSich zmien a
doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:
a) néleZitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zékona €. 596/2003 Z. z. o Statnej spréve v Skolstve
a Skolskej samospréave,

b) prijati Ziaka do $koly,

c) prijati dietata do materskej Skoly,

d) o predizeni povinného predprimarneho vzdelavania,

e) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly,

f) oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo ich ¢asti,
g) povoleni plnit povinnu $kolsku dochédzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

h) uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat komisionalnu skusku,

povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyuCovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je

Ziakom Skoly,

k) urCeni prispevku zékonného zastupcu ziaka na Ciastoénu Uhradu nakladov za starostlivost
poskytovanu Ziakovi v 8kole a v Skolskom zariadeni,

) individuélnom vzdelévani Ziaka,

m) individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

n) umozneni $tudia ziaka podla individuaineho u¢ebného planu,

—
_— =
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prijati Ziaka s SVVP na zéklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného vyjadrenia
zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

zmenéach vnutornej organizacie ZS s MS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

véetkych dohodéach a zmluvach ZS s MS 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 podia planu dovoleniek ur¢eného
s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podfa § 111 ZP,

nariadovani prace nad¢as a vhodnom Case Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodne;
Uprave pracovného ¢asu podfa § 97 ZP,

poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekédzkach v préci zo strany zamestnanca §
136 az 141 ZP

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

kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné predmety
podfa § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpoveda za:

a)
b)

= O Q@
~

[— —
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dodrZiavanie $tatnych vzdeldvacich programov urenych pre Skolu, ktoru riadi,

vypracovanie a dodrZiavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom Cinnosti
Skoly a Skolskeho zariadenia,

uroven vychovno-vzdelévacej prace skoly a Skolskeho zariadenia,

rozpoCet, financovanie a efektivne vyuZivanie finannych prostriedkov urenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v spréave alebo vo vlastnictve Skoly alebo S$kolského
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 koly,

dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy vySSieho stupna

za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného urazu, pripadne $kolského Urazu 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,

zabezpeCuje uvadzanie zaCinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe
a ich pracovnu adaptaciu, utvara ucitefom podmienky predovSetkym na vyucovanie predmetov
ich aprobéacie,
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p) urCuje so zretefom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu naplii zamestnancov, a v pripade
potreby ich aktualizuje,

q) dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

r) zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajice zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podfa § 152 Zakonnika prace,

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

t) zabezpeduje prava zamestnancov Skoly podfa Zakonnika prace a zabezpec€uje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zékona ¢. 138/2019 Z. z.

u) hodnoti zamestnancov podla § 70 zakona €. 138/2019 Z. z.

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

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

X) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych Cinnosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdeldvacou ¢innostou, Specializovanymi  ¢innostami, Cinnostami  veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku.

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

z) pri dovodnom podozreni, Ze doSlo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotn spdsobilost
lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona €. 138/2019 Z. z.,

aa) v stlade s § 35 ods. 6 zakona €. 138/2019 Z. z. ur€uje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych cinnosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatelom,

bb) koordinuje a zodpovedéa za profesijny rozvoj zamestnancov podfa ro¢ného 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 vydéva potvrdenie o aktualizatnom vzdelavani,

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

ee) zabezpeduje 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 €.
1382019 Z. z.

gg) povoluje preruSenie vykonu pracovnej Cinnosti pedagogického a odborného zamestnanca
v zmysle § 82 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok

hh) vzmysle § 84 zakona ¢&. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle a za odoslanie informacie o volnom pracovnom mieste
okresnému uradu v sidle kraja za uc¢elom zverejnenia na jeho webovom sidle

1.3. Viydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizany poriadok Skoly /prerokuje so zastupcom zamestnancov/,

) pracovny poriadok Skoly /prerokuje so zastupcom zamestnancov/,

) vnGtorny poriadok Skoly = Skolsky poriadok /prerokuje sa aj v Rade $koly/,
) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

o O T
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1)

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program,

plan préace Skoly na prislusny 8kolsky rok /schvaluje PR/,

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

v sulade s § 35 ods. 6 zékona €. 138/2019 Z. z. urCuje Struktdru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych c¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatefom,

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

kk) vydava zasady hodnotenia zamestnancov podfa § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

v pracovnom poriadku,

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

a)
b)
c)

udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly a Ziakov do 1. ro¢nika,

udaje do centrélneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zékona €. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych
zakonov najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.

1.5. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:

navrhy na pocCty prijimanych ziakov,

navrh na upravy v uc¢ebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

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

spravu o vychovno-vzdelavacej €innosti, jej vysledkoch a podmienkach podia § 14 ods. 5 pism.
d) zékona 596/2003 Z. z.

spravu o vysledkoch hospodarenia $koly,

koncepény zamer rozvoja Skoly a kazdoroéne jeho vyhodnotenie,

informéciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpec¢eni vychovno-
vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:

)

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest vedicich zamestnancov podla § 5 ods. 1
zakona 552/2003 Z. z. ovykone prac vo verejnom zaujme vzmysle neskorSich zmien
a doplnkov,

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

komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,

inventarizacnu, vyradovaciu a likvidacnu komisiu,

Skodovu komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského drazu.
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1.7. Schvaluje:

a)
b)

rozvrh hodin na prisludny Skolsky rok /po prerokovani v PR/,

rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcom
zamestnancov,

zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za
vykon S8pecializovanych Cinnosti, po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriadovatelom,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,

plany triednych uitefov, vyletov a exkurzii,

nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek /po prerokovani so zastupcom zamestnancov a v PR/,

osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného névrhu ich priamych nadriadenych/,
poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca §
136 az 141 ZP

vnitorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje:

a)
b)
c)
d)

so zriadovatefom, samospravou a obecnym zastupitelstvom,

s nadriadenymi organmi,

Radou $koly a rodi¢ovskou radou,

so spolo¢enskymi, kultdrnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych Urovniach.

1.9. Na useku materskej Skoly rozhoduje:

a)
b)

prijati dietata do materskej Skoly,

dizke adaptacného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po dohode so
zakonnym zastupcom,

preruSeni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavaznych dévodov, a to na zéklade
pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu,

predCasnom ukonceni predprimarneho vzdelavania,

preradeni dietata do materskej Skoly s detmi so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami
pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so zdkonnym zastupcom dietata,
pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditela Skoly, v ktorej ma byt dieta
umiestnené,

ukonceni dochadzky dietata v materskej Skole na zaklade opakovaného poruSenia vnutorného
poriadku Skoly zakonnym zastupcom,

vnutornej organizacii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnakého alebo
rozdielneho veku,

pri ndkupoch kde sa to vyZaduje zabezpeduje prieskum trhu,

Riaditelku ZS s MS v &ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca riaditelky $koly v ramci rozsahu

poverenia. Na zaklade poverenia riaditelku Skoly mdze v Case jej nepritomnosti zastupovat aj iny
Aou povereny veduci zamestnanec, alebo iny fiou povereny zamestnanec v ramci jemu dane;
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posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v nom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.
3. Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS s MS jej vedenim
do vymenovania nového riaditela Skoly.
4. Riaditelka ZS s MS menuje:
a) zastupcu riaditela Skoly pre matersku Skolu,
b) zastupcu riaditela koly pre ZS (vratane SKD),
ktori spifiaju poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktuélnou legislativou
v zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.
5. Riaditelka ZS s MS si dalej mdze uréovat zastupcov riaditela skoly podfa potreby &koly.

B. Pedagogicky usek

Je priamo riadeny zastupcami riaditefky Skoly, tvoria ho

usek materskej Skoly tisek prvého stupiia a SKD usek druhého stupna

! y '

metodické zdruzenie (MZ) I metodické zdruzenia (MZ) predmetové komisie (PK)

2. Zastupkyna riaditelky skoly pre prvy stupen, druhy stupen a Skolsky klub deti — do funkcie ju
menuje riaditelka Skoly. Priamo riadi pedagogicky utvar pre primarne vzdelavanie a Skolsky klub deti
a nizSie stredné vzdelavanie. PIni dlohy na Il. stupni riadenia s miestnou pésobnostou.

2.1. Zastupkynia riaditelky $koly pre prvy stupefi, druhy stupefi a SKD zodpoved4 najmé za:

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

b) pedagogicko-organizané zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED |, ISCED
Il

c) vykonavanie hospitacii, uskutociiuje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

d) zostavenie rozvrhu pre roéniky 1-9,

e) za Uroven prace predmetovych komisii a vykon hospitanej Cinnosti, a zu¢astriuje sa na
zasadnutiach predmetovych komisii,

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

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

h) dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitelmi a vychovavatelmi,

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

j) evidenciu Skolskych Urazov,

k) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace,
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efektivne vyuZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych Cinnosti na
zverenom Useku,

evidenciu tlaCiv na pedagogicku dokumentaciu,

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

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

zabezpeCenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého
alyziarskeho kurzu, celoSkolskych poduijati, individuélnych triednych podujati mimo $koly,
koordinaciu besied, sutazi a pod.,

archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

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

v€asné informovanie riaditelky $koly o v8etkych zévaznych skuto¢nostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdelavaciu ¢innost na useku, ktory priamo riadi,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na rieenie,

spolupracu s bezpeénostnym technikom pri BOZP a OPP,

zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zastupcov deti a Ziakov
na zverenom useku.

w) pri nakupoch, kde sa to vyZaduje zabezpeduje prieskum trhu,

2.2. Zastupuje riaditelku Skoly pocas jej nepritomnosti v ur€enom rozsahu.

2.3. Riaditelku mdze zastupovat aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vzdy urobené
pisomne a musi v iom byt uvedeny ¢asovy a vecny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

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

3. Zastupkyna riaditel’ky Skoly pre matersku skolu - do funkcie ju menuje riaditelka Skoly. Priamo
riadi pedagogicky Utvar pre predprimarne vzdelavanie. PIni ulohy na Il b. stupni riadenia s miestnou

pdsobnostou.
3.1.  Zastupkyria RS pre matersku $kolu:

a) riadi a zabezpecCuje Cinnost materskej Skoly,

b) spolupracuje s u€itelmi 1. roénika,

c) podiela sa na tvorbe metodickych listov,

d) metodicky pracuje v oblasti prosocialnej vychovy,

e) zabezpeluje organizovanie a vedenie vychovno-vzdelavacieho procesu s uplatfiovanim
motivacie, variabilnych metdd a foriem préce, permanentného individualneho pristupu,
aktivizacie dietata so zamerom osvojit si stanovené poZiadavky osobnostného rozvoja
v programe vychovy a vzdeldvania,

f) zabezpeduje tvorbu vychovno-vzdeldvacich planov a ich realizaciu v zmysle programu vychovy
a vzdelavania deti v materskej Skole,

g) zabezpeluje tvorbu individualnych vychovno-vzdeldvacich planov pre deti s postihnutim,

s problémovym spravanim, z menej podnetného alebo zanedbaného prostredia, talentované
a nadané deti,
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w)
X)

y)
2)

zabezpecCuje uplathovanie variabilnych pedagogickych pristupov zameranych na vyrovnavanie
rozdielov medzi detmi z r6zneho socialneho prostredia a ich pripravy do Skoly,

rozvija zakladné navyky sebaobsluhy, schopnosti sociélnej komunikacie, poznania, spravnej
vyslovnosti, logického a pozitivneho myslenia deti,

zabezpecuje tvorbu projektov podporujucich zdravie, vytvara podmienky na posilfiovanie
fyzického i psychického zdravia deti prostrednictvom realizacie projektov,

vykonava pedagogicku diagnostiku,

planuje a realizuje metodicko-poradensku Cinnost, poskytuje odborno-metodickej konzultacie
pedagogickym zamestnancom materskej $koly,

poskytuje poradensku cinnost formou poskytovania odbornych konzultacii o vychove deti
rodicom,

zabezpeCuje vyuzivanie techniky a permanentnych informéacii vo vychovno-vzdelavacom
procese,

spolupracuje s rodiémi, so zakladnou $kolou, pedagogicko-psychologickou poradrfiou a inymi
institaciami,

zodpoveda za bezpecnost deti a prevenciu pred Grazmi,

zabezpecuje pracu s didaktickou, audiovizualnou technikou,

zabrafuje a predchadza Uniku informacii, ktoré by vytvarali nepravdivé a skreslujice
informacie, alebo by vytvarali moZnost akéhokolvek poSkodenia organizacie a jej
zamestnancov,

vyuZiva ziskané vedomosti zo $koleni a zo ziskanymi informéciami oboznamuje zamestnancov
MS,

v pripade potreby zastupuje nepritomné ucitelky,

v ramci dalSieho vzdelavania oboznamuje ostatnych s novymi poznatkami,

rozhoduije spolu s riaditelkou Skoly o

ia) prijati dietata do materskej Skoly

ib) dizke adaptaéného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po dohode
so zakonnym zastupcom

ic) preruseni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo inych zévaznych dévodov, a to na
zaklade pisomnej ziadosti zakonného zastupcu,

id) preradeni dietata do materskej Skoly s detmi so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so zakonnym
zastupcom dietata, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditela $koly,
v ktorej ma byt dieta umiestnené,

ie) ukonCeni dochadzky dietata v materskej Skole na zaklade opakovaného poruSenia
Skolského poriadku zakonnym zastupcom,

if) vnatornej organizacii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnaného alebo
rozdielneho veku.

vykonava riadiacu, organizaénd, kontrolnd, pracovno-pravnu aspravnu &innost na MS -
delegovana pravomoc od RS.

personalne riadi zamestnancov MS - evidencia dochadzky, schvalovanie dovoleniek,
uréovanie pracovnych naplni zamestnancov,

pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

aa) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie
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bb) vedie zamestnancov k pracovnej discipline, dba, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovne;
discipliny na MS,

cc) zabezpeduje ochranu majetku a prijima opatrenia na jeho ochranu na MS,

dd) zodpoveda za spinenie Uloh v starostlivosti o bezpec¢nost a ochranu zdravia deti pri vychove,

ee) kompletné a vasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

ff) evidenciu nepritomnych uciteliek a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

gg) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu lekarskych
vySetreni, potreby oSetrovania Clena rodiny, evidenciu ndhradného volna,

hh) zodpoveda za rozdelenie pracovného Casu uciteliek,

i) zodpoved4 za dochadzku a pracovny plan ¢innosti ugiteliek MS na dany rok ako aj za
spravnost pedagogickej dokumentacie MS,

a) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pésobnosti podia § 70
zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku $koly,

Ji) zodpoveda za v€asné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost,

kk) zodpoveda za objektivne stanovisko krieSeniu pripadnych staZnosti, overuje ich

opodstatnenost, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

l) zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zastupcov deti a Ziakov

na zverenom useku,
mm) pri ndkupoch, kde sa to vyzaduje, zabezpecuje prieskum trhu,

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

C. Hospodarsko-spravny Usek

Referentka pre PAM , Technik BOZP Skolnik
uctovnicka

“ upratovacky “ vratnicka “

1. Hospodarsko-ekonomicky Usek zabezpeduje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové
zélezitosti ZS a MS je za ne zodpovedny.
a) pripravuje a zostavuje navrh rozpoCtu Skoly,
b) konzultuje s riaditetkou ZS s MS v Bahoni navrh rozpottu a zdévodriuje ho na rokovaniach so
zriadovatelom ,
vypracuva schvaleny rozpocet podfa prisludnych predpisov,
hlada a uplatiuje v priebehu rozpoétového roka moznosti jeho zvySenia,
zabezpecuje styk s bankou,
zodpovedé za vedenie pokladnice,
vedie Uctovnu evidenciu,
vedie kompletn( agendu zamestnancov ZS s MS v Bahoni a je za fiu zodpovedny,
dozeréa na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
vo svojej ¢innosti dba na dodrZiavanie vSetkych zadkonov a platnych predpisov,

Teoeoaoe

—_—
= =
~
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k) vykonava objednavky previerok arevizii na podnet riaditefa ZS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

) vykonava predbeznu finanénu kontrolu Uc¢tovnych dokladov spolu s riaditelkou Skoly,

m) pri ndkupoch kde sa to vyZaduje zabezpeCuje prieskum trhu,

n) zabezpeCuje upratovanie Skolskych priestorov a Udrzbu Skolského areélu,

0) plni dalSie Ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

6. Uétovnicka skoly — vedie Uctovnu agendu $koly, spracovava Uctovné zavierky, sleduje priebezné

evidenciu,

vvvvv

vykonava inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na Uctovné spracovanie,

zabezpecCuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv.

Je priamo riadena riaditelkou Skoly a zodpoveda najmé za:

1.
2.
3.

10.

1.

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

dodrZiavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a. vypracuva podklady k spracovaniu rocného rozpoctu Skoly aro¢ného planu na
neinvesticné a investicné prace, rekonstrukcie,

b. vypracovava celkovy rozpoCet rocnych vydavkov na udrzbu,

c. vykondva dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodéareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh rozpoctu,

vypracovanie avecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru aich

predloZenie riaditelke Skoly na schvalenie,

vypracovanie podkladov pre hospodéarske zmluvy,

vedenie uctovnictva a jeho mesacné uzavierky,

a. vedie vSetku uctovnu evidenciu t.j. celkovu uctovnu agendu Skoly a pripravuje predkontaz
vstupnych materidlov pre U¢tovny program so sucasnou kontrolou udajov z dosiahnutych
vysledkov v beZnom mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické Ucty suvisiace s Uctovanim vydavkovej a prijmovej
Casti rozpoctu,

c. zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoCtu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje naleZitosti uctovnych dokladov po formalnej stranke,

e. vecnu spravnost vybranych faktur a ich uhrddzanie v termine splatnosti,

f. evidenciu a spravnu vecnost Uctovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predloZenych Uctovnych

a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, &i su pri faktdrach dolozené objednavky,

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

dodrZiavany zakon o verejnom obstaravani,

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

sledované obdobie, a ostatné legislativou urené finanéné vykazy,

vedenie knihy faktdr,

vyhotovenie objednavok Skoly,

za archivéciu, archivuje vSetky doklady
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12. za v€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeCiatkovanie, obstaranie podpisov
0s0b)
13. pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podfa VZN obce,
14. spolupracu s finanénym oddelenim OcU,
15. bezpecnost informaéného systému, ktory vyuziva,
16. spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s ekonomickou ¢innostou koly,
17. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
18. vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN obce a vnutornych smernic
pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,
19. inventarizaciu majetku Skoly,
a. zabezpecCuje inventarizaciu podfa zakona o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,
b. zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly a za Ciastkové inventare veducich
kabinetov,
c. podlfa navrhov Ciastkovych inventarizatnych komisii uskutoCiiuje vyradovanie DHM
z Uctovnej evidencie,
d. spolupracuje so Skodovou komisiou.
6.1. Osobné Udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

7. Referentka pre PaM - zabezpeduje personalistiku Skoly, vedie spisovi agendu zamestnancov $koly,
zabezpecuje mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace, socialna
poistoviia, zdravotna poistoviia a pod.), zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpeCuje archivaciu a
skartaciu pisomnosti, vedie registratiru Skoly, riadi a kontroluje pracu upratovaciek, stara sa o
zabezpecenie Cistiacich prostriedkov a ich vydaj upratovackam, vedie ich evidenciu a pini dalSie ulohy
podla pokynov riaditelky Skoly.

Je priamo riadena riaditelkou $koly a zabezpecuje:
1. personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmerovania,

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),

2. kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich

z pracovného pomeru vetkych 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),

a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

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

C. evidenciu a spravnu vecnost nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,

d. spolupracuje s dafiovym Uradom, Uradom préce, socialnou a zdravotnou poistovriou,

vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

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

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

@
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71.

© N o s

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

h. zabezpecCuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli véasné a aktualne, priznava
a zastavuje vyplacanie dafnového bonusu na deti a danovych ufav, zodpoveda za
spravnost zrazok zo mzdy,
zabezpecCuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,
zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,
k. zabezpecCuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,
. zabezpecCuje vydavanie potvrdeni pri ukonCeni zamestnania (obsahujuce udaje
0 zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zavazkov pracovnikov voCi organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),
zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov suvisiacich so
mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,
zodpoveda za spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu
spolupracuje pri vypracovani projektov,
Zodpoveda za ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov,
spolupracuje pri agende BOZP a PO,
prijimanie, rozdelovanie a odosielanie poSty podfa registraturneho pléanu a vecne;
prislusnosti jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditelke Skoly a ostatnym veducim zamestnancom,
b. vyhotovuje koreSpondencie riaditela a veducich pracovnikov jednotlivych oddeleni
sinymi institaciami,
c. zabezpeCuje prijimanie postovych zasielok a odnasku zasielok na postu,
evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditelom, kontrola, ich pInenia,
archiv — registratdru Skoly,
kompletné a vCasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditelom, kontrola, ich plnenia,
archiv — registratdru Skoly,
kompletné a vCasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
evidenciu a spravnu vecnost nadCasovej prace prevadzkovych zamestnancov,
zodpoveda za vedenie pokladne Skoly,
a. vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladniéné operacie
b. evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych
cestach,
c. evidenciu a vyplacanie dopravného a motivaénych Stipendii Ziakom v zmysle platne;
legislativy.

—_— —

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

8. Technik BOZP - na zéklade zmluvy v zmysle Obchodného zékonnika. Nie je zamestnancom $koly.
Cinnost vykonéva dodavatel'skym spésobom, zodpoveda najmé za:
vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

1.

2
3.
4

. zabezpeCenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,
kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na Skole,
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5. bezpecnostné znacenie v aredli Skoly,
6. za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych urazov.
8.1. Zodpoveda za dodrzZiavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole a vykonanie
vSetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za
spravnost vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.
8.2.  Osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

9. Skolnik, kuri¢ — zabezpeduje prevadzku koly podfa pokynov riaditerky &koly, vykonava drobné
udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii

1) je zodpovedny za bezpenu prevadzku Skoly, pri dodrziavani vSetkych zasad bezpecnosti prace a
ZP.

2) udrziava poriadok v udrzbarskej dielni

3) Cisti priestor pred budovou $koly hlavne, pozameta chodnik pred budovou, vysype koS, pozbiera
odpadky v okoli vstupu do budovy, prip. v celom areal,

4) vykonava jednoduchu udrzbu na inventari Skoly/Skolské lavice, stolicky, katedry, skrine.../

5) vykonava jednoduché udrzbarske prace: oprava zamkov, vymena tesneni, kohutikov, natieranie
dveri, zarubni, oprava zalUzii, pracovnych pléch tabul, vymena ziaroviek a Ziariviek, oprava omietky,
malovanie tried a soc. zariadeni, jednoduché udrzba soc. zariadeni a iné Udrzbarske prace

6) kontroluje pivniéné priestory, krytinu strechy, oplotenie 8koly, prezera odkvapové rury,

7) zapisuje stav elektromerov, plynomeru a vodomeru do prevadzkového zoSita, v pripade havérie
alebo poruchy nahlasuje tito skutocnost vedeniu Skoly

8) priebezne kosi areal Skoly

9) vykonava drobné nakupy na udrzbu

10)dba o to, aby vSetky nebezpeéné priestory /kotolfia, rozvodia.../ boli riadne oznacené, udrziavané v
naleZitom poriadku a nepristupné

11)rano kontroluje budovu Skoly, zistuje a nahlasuje zavady

12)vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditelky Skoly, pripade na zéklade poziadaviek
nadriadenych organov

13)kuri¢ dbd, aby Skolské miestnosti, ktoré urci riaditel Skoly, boli v€as a riadne vykurené na teplotu
stanovenu prisluSnymi predpismi a to nielen vo vyucovacich dioch, ale v pripade potreby v
nevyhnutnom rozsahu aj cez nedele a v diioch pracovného pokoja, Vykonava vsetky prace spojené
s kurenim, nastavuje radiatory.

13)Cisti chodnik pri vstupe a aj pred branou $koly.

14)UdrZuje a vyvesuje Statne zastavy,

15)PIni dalSie ulohy uréené riaditelom Skoly.

10. Upratovacky —
1) robia bezné a velké upratovanie Skolskej budovy, zabezpecuje upratovanie $kolskych priestorov a
Skolského areélu, (blizSie v Prevadzkovy poriadok — harmonogram upratovania)
2) zapisuju zavady do prislusnej knihy zavad,
3) pri odchode z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov Skoly,
4) dopolodiiajSich hodinach maju aj funkciu vratnika,
5) pIni dalSie ulohy urcené riaditefom $koly.
Bezné upratovanie:
¢ Raz denne po odchode Ziakov utrie navihko podlahy vSetkych miestnosti, utrie vihkou handrou
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e podlahy zachodov s dezinfekénym prostriedkom, umyje zachody, kiu¢ky a rukovate splachovacov,
preplachne Zlaby pisoarov, vydrhne rohoze, utrie prach z okennych ramov, zo vietkého zariadenia
aj z vyhrevnych telies a vSetky miestnosti riadne vyvetra.

e Dvakrat denne stiera chodby, schodiste a schody vihkou handrou namocenou do teplej vody s 2%
roztokom sody a to po zacati vyu€ovania a po odchode Ziakov, upratuje kazdy defi pred vyucovanim
aj telocvicriu, kabinety aspor raz za tyzden,

e Raz za tyzden umyje olejové natery, alebo obkladaCky v zachode, raz za 14 dni ometie steny
ucebni a ostatnych miestnosti, utrie prach z osvetlovacich telies.

Pri vefkom upratovani,

e ktoré robi 1 -krat do roka upratovaCka umyje podlahy vSetkych uCebni a ostatnych miestnosti,
schodist, chodieb a ostatnych hygienickych zariadeni, ometie steny ucebni a ostatnych miestnosti a
oCisti vSetky okna a okenné ramy zvonku a zvnutra.

e Pri zisteni nedostatkov a portch, potrebnych oprév tieto ihned nahlasuje Skolnikovi.

« Tazké komplexné upratovanie po maliaroch, muraroch a pod.,

11.Vratnik — zodpoveda za evidenciu navstev, sleduje dochadzkovy systém Ziakov a zamestnancov,
stara sa o usek jemu zvereny, dohliada na uzatvorenie vstupu do budovy.

a) dohliada na prichod a odchod deti z SKD,

b) 0 8.00 hod. uzamyka vchod,

c) Kontroluje pohyb cudzich osdb po budove Skoly. Pri vstupe os6b z inych organizécii, ktori v Skole
vykonavaju prace alebo poskytuju sluzby, hlasi vedeniu Skoly, resp. Skolnikovi,

d) Vedie evidenciu prichadzajlcich a odchadzajucich navstev do knihy navstev,

e) Otvara auzatvara hlavny vchod do budovy Skoly a dba ojeho bezpetné uzamykanie v Ease
Skolského vyucovania a v Case poskytovania krizkovej ¢innosti,

f) Telefonicky informuje vychovavatelky v SKD, po ktoré dieta si prisiel zakonny zastupca, prip. ina
poverend osoba a dohliadne na bezpe¢ny odchod Ziaka zo $koly,

g) po opusteni budovy Ziakmi po 16.30 hlavny vchod uzamknut,

h) V pripade nepriaznivého poCasia (dazd, snezenie, namraza) udrziava vchod v Cistote, dba na
bezpecnost pohybu 0sbb v tychto priestoroch,

i) ZavaznejSie nedostatky s moznostou ohrozenia majetku, zivota alebo zdravia ihned hlasi Skolnikovi,
prip. vedeniu Skoly,

j) Ak je spravanie Ziakov, alebo inych oséb v rozpore s vnatornym poriadkom Skoly, upozorni dotknuté
osoby na napravu spravania, pripadne to nahlasi vedeniu Skoly,

k) PIni dalSie lohy ur¢ené riaditefom Skoly.

D. Skolské stravovanie

12. Veduca skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej jedalne.
Je priamo riadena riaditelkou $koly a zodpoveda za:
1. pripravu jedal,
2. zostavovanie jedalneho listka,
3. spravne hospodarenie a v€asné vedenie Uctovnej agendy tykajluce sa Skolského stravovania,
4. kvalitu prace kucharok,
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5. na z&klade pisomného poverenia riaditefky Skoly uzatvara dodavatelské zmluvy
potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zabezpeCenie stravovania pre prihlaseny pocet
stravnikov,

6. uskutoiiuje nakupy Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpecenie nevyhnutne;
udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania,

7. uskutocriuje nakupy dalSich materialnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpeCenie prevadzky
zariadenia.

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

13. Kucharka — zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a riadi pracu
ostatnych pracovnikov v kuchyne, zabezpeCuje vyrobu jedal vo zverenom useku, zodpoveda za ich
chut a zdravotn(i nezavadnost, zabezpeduje vydaj jedal v MS .

14. Pracovnicka v prevadzke (pomocna sila) — pomaha pri priprave doplnkovych jedal, pomaha pri
vydaji jedal v MS, vykonava umyvanie riadu a zodpoveda za jeho &istotu.

Cl. 4
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje
riaditel ZS poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych
komisii je na zaklade prisluSnych podkladov podavat vyjadrenia, stanoviskd a nédvrhy na rieSenia
a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach Cinnosti. Odborné komisie nemaju prévo vydavat zavazné
rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organizacnych foriem ¢&innosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov $koly. Predstavuje najdoleziteji odborny poradny organ skupinového odborno-
pedagogického riadenia v Skole. Je najvy$Sim poradnym orgédnom riaditelky Skoly. Jej postavenie,
poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podia
planu, pripadne podla potreby riaditelka Skoly.

2. Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu zriaduje
riaditelka ZS metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich dlohou je zvy3ovat metodicku
a odbornu Uroved vzdelavania a vychovy v jednotlivych roénikoch, v SKD a v jednotlivych vyugovacich
predmetoch alebo skupinach predmetov. Predmetové komisie a metodické zdruZenia sa zriaduju aj
kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych
organov vymenuva riaditelka ZS ucitelov a vychovavatelov s dobrymi organiza¢nymi schopnostami. Na
ZS s MS pracuij

a) MZ predprimarne vzdelavanie

b) MZ primarne vzdelavanie

c) MZ Skolského klubu deti
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d) PK vzdelavacia oblast jazyk a komunikacia (slovensky jazyk, cudzie jazyky), umenia a kultura,
Clovek a hodnoty,

e) PKmat-fyzapraca

f) PK Clovek, priroda, spolo¢nost

3. Komisie zasadajuce podfa potreby — min 3-krat za rok. |dealne aspon 5-krat ro¢ne. Z kazdého
zasadnutia sa vyhotovi zapisnica.

4. Rada skoly - je zriadena podla § 2 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
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 rodicov a pedagdgov v oblasti
vychovy a vzdelavania. Posudzuje Cinnost Skoly a z pohfadu Skolskej problematiky sa vyjadruje k
¢innosti obecnych zastupitelstiev a miestnych orgénov Skolskej spréavy. Plni funkciu verejnej kontroly
prace veducich zamestnancov 8koly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani
podmienok pre vychovu a vzdeldvanie. Rada $koly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu
a platnej legislativy.

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

6. Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych
predmetov.

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

8. Skodova komisia - sliZi ako poradny organ riaditelky ZS v otazkach rie$enia a uplatfiovania prava
na nahradu Skody spOsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom. Je troj¢lenna.
Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel ZS menovacim dekrétom . Komisia zasada podla potreby
a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

Cl. 4
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS

A. Zakladné zasady €innosti a riadenia organizacie
V Cinnosti organizacie sa uplatruju tieto zasady:
a. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi  zamestnancom a vedlcim
zamestnancom (nadriadenym), ktor4 sa prejavuje vo vztahu kur€ovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich pInenia,
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b. z&sada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatriuje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c. zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani Cinnosti a plneni uloh
organizéacie,

d. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani uloh organizacie, spory sa
rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduije riaditel organizacie.

B. Zakladné organizaéné a riadiace normy
Medzi zékladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:
1. organizacny poriadok,
2. pracovny poriadok - zakladna pracovno-pravna vnutroorganizacna norma zamestnancov $koly
a je zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov.

organizacia vyucovania a pedagogického Utvaru v prislusnom Skolskom roku,

rozvrh hodin, a tyZzdenny plan vychovnej €innosti

pedagogicka rada a pracovna porada

uznesenia PR a opatrenia PP

pracovna porada,

10. registraturny plén/poriadok - upravuje spravu registratury $koly, spdsob vydavania, Cislovania,
evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a sposob Skartacie spisovych materialov
organizacie.

© N o s

C. Organizaéné normy riaditela Skoly

1. riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica, metodicky
pokyn). Vnutroorganizatné smernice vydava podia potreby riaditefka Skoly. Tieto upravuju
zasadné otazky riadenia organizécie 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 urCenou obmedzenou posobnostou, ktoré mézu vydavat po schvaleni
riaditelkou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace
1. perspektivnost a programovost,
2. analyticka Cinnost odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
4. spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci 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,
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c) ak otom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o0 odovzdavani a prevzati funkcie urCi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.

Cl. 6
Osobitna cast’

Jednotlive utvary/useky zabezpecuiju tieto hlavné Cinnosti:

1. Usek riaditelky ZS - organizuje a zabezpetuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej &innosti. Zahfiia &innosti, ktoré st priamo podriadené riaditelke ZS
a ktoré jej pomahaju vykonavat jej zverené &innosti. Riaditelka ZS riadi ZS v celom rozsahu jej
¢innosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a Ziakov.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10.
1.11.
1.12.

1.13.

Organizacna Struktura useku riaditel’ky Skoly

riaditel’ka ZS — §tatutarny orgén zamestnavatel'a

zastupkyna riaditel’Ky ZS (zdstupkyria pre prvy stupei, druhy stuper a SKD)
zastupkyna riaditel’ky ZS (zdstupkyiia pre materskii skolu)

Skolsky psycholog, skolsky poradca (vychovné a kariérne poradenstvo)
Specialny pedagog

hospodarsko-ekonomicky usek,

stale poradné organy riaditel’ky ZS a komisie.

RIEROI B W N =

organizaCne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nu pripravu,
zabezpec€uje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vsetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozorfiuje riaditelku ZS
na pravne Gpravy, ktoré sa tykaju &innosti ZS,

vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu ZS,

eviduje a predklada riaditelke ZS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodiov,
podiela sa na navrhoch zakladnych organizaénych noriem a internych smernic,

spraclva a vydava organizacny poriadok ZS, vnatorny poriadok, pracovny poriadok, resp.
dalSie normy a ich zmeny a doplinky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich zamestnancov
zS,

zabezpetuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS,
vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného volna zamestnancom ZS,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,

evidue apodfa platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akciach vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi nadriadenych
organov, materiély vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpeduje dalsie tlohy podla pokynov riaditelky ZS.
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2.

Pedagogicky usek
1. primarne vzdelavanie - |. stupen
2. nizSie stredné vzdelavanie - Il. stupen
3. Skolsky klub deti
4.  predprimarne vzdelavanie — materska Skola

Organizaéna Struktura zamestnancov pedagogického utvaru

riaditel’ka ZS — §tatutarny orgén zamestnavatel'a

zastupkytia riaditelKy ZS (zdstupkyiia pre prvy stupen, druhy stuper a SKD)
zastupkytia riaditel’ky ZS (zdstupkyiia pre materskii $kolu)

Skolsky psycholég (vychovné a kariérne poradenstvo)

$pecialny pedagog

veduci metodickych organov a predmetovych komisii,

triedni uditelia, (ZS aj MS)

netriedni ugitelia, (ZS aj MS)

. pedagogicki asistenti

10. vychovavatel’ky SKD,

IS O1 & W N =

2.1.zabezpeduje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych uebnych pléanov
a ucebnych osnov, ¢innosti SKD a inti mimogkolsku &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.zabezpeduje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

2.5.zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych Usekoch,

2.6.0rganizuje zaujmovo-umelecké, spolo¢enskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s ciefom
racionalne, ucelne a ciefavedome vyuzivat volny ¢as v sulade s ich zaujmami,

2.7.vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie,

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

Pedagogicki zamestnanci :

ucitelia vyuZivaju na Skole vSetky préva, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona €. 138/2019 Z. z.
0 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 ucebnych osnov, planov, Skolského vzdelavacieho
programu, $tandard a ucebnic,

starostlivo sa pripravujui na vyucovacie hodiny,

su povinni byt v 8kole v ¢ase urCenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase urCenom na
pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v Case porad, akcii a schddzi zvolanych
riaditelom Skoly,

vykonavaju dozor nad ziakmi podfa planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,
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su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych zamestnancov,
podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

vSimaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyZive, kulture stravovania,
Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

uCia ziakov zachovavat pravidld bezpecnosti 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 prévach dietata,

vyuZivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut jeho vykonanie, ak
je jeho splnenie trestné alebo sa prieCi zakonu atuto skutoCnost ihned oznémia vyS$Siemu
nadriadenému,

predvidanu nepritomnost hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit zastupovanie,

zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracuvania osobnych Udajov,

zachovavaju micanlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych Udajov ato aj po
zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

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

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

b) zachovavat mi¢anlivost a chranit pred zneuZitim osobné Udaje, informacie o zdravotnom stave
a vysledky odbornych vySetreni deti a Ziakov, s ktorymi priSiel do styku,

c) reSpektovat individudlne vychovno-vzdelavacie potreby dietata a ziaka s ohfadom na jeho
schopnosti, moZnosti, socialne a kultirne zadzemie a odporu¢ania odbornych zamestnancov,

d) zdrzat sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

e) spravat sa vsulade s Etickym kddexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (dalej len ,eticky kddex®),

f) podielat sa na vypractvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a dalSej dokumentacie,

g) usmeriovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie dietata a Ziaka,

h) podiefat sa na tvorbe a uskutoCfiovani Skolského vzdeldvacieho programu alebo vychovno-
vzdelavacieho programu pre Skolské zariadenia (dalej len ,vychovny program®),

i) udrZiavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

j) absolvovat aktualizacné vzdelavanie,

k) vykonavat pracovnu €innost prostriedkami, metodami, formami a postupmi, ktoré zodpovedaju
sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a cielom Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovného programu,

) poskytovat dietatu, ziakovi a zakonnému zéstupcovi poradenstvo a odbornu pomoc spojenu s
vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat dieta, ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania,

n) vykonavat dozor v triedach pocas externej Casti maturitnej skusky alebo testovania,

0) vykonavat ¢innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,

p) vykondvat cinnost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukonCovani vychovy
a vzdelavania.

q) podfa § 15 ods. 1 zékona €. 138/2019 Z. z. oznamit zamestnavatelovi bezodkladne vznesenie
obvinenia voéi vasej osobe vo veci spachania trestného €inu, a oznamit zamestnavatelovi
bezodkladne podanie obZaloby na vasu osobu vo veci spachania trestného ¢inu.
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Triedni uéitelia :

triedni ucitelia maju veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy, na zaciatku

Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych potrieb vychovny

plan, podfa ktorého uskutoCiuju sustavnl vychovnu pracu so ziakmi svojej triedy — triednické hodiny,

a) koordinuju v triede vSetku vychovnu €innost a tieZz aj mimo$kolsku Cinnost a dbaju, aby sa v nej
uplatiiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju s vychovnym poradcom
Skoly a vedu Ziakov k spravnej volbe povolania,

b) sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede astaraju sa o dodrZiavanie $kolského
poriadku, dohliadaju na stav a distriblciu ucebnic, zariadenia, uebnych pomécok, na zoviajSok
Ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

c) osobitni pozornost venuju ziakom talentovanym, Ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia
a ziakom zaostavajucim,

d) zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky riesia s vychovnym poradcom, zastupcom
riaditela Skoly a riaditefom $koly, pomahaju triednemu dbvernikovi alebo vyboru ZR pri
uskuto€riovani triednych schddzok, ktoré zaroven vyuzivaju pre spolupracu s rodiémi, v priebehu
roka sa zoznamia arokuju s rodimi svojich Ziakov, Ziakov so zlym spravanim, dochadzkou
a socialnou starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju rodiCom
prostrednictvom ziackej knizky, na triednych schddzach ZR, listom, osobnym pozvanim do Skoly,
v pripade potreby su povinni oboznamit sa s rodinnym prostredim a pod.,

e) triedni uCitelia uvolfiuju Ziaka z vyu€ovania na jeden def, rodiCia mézu svoje dieta ospravedinit 3
dni nasledujuce po sebe, triedni ucitelia mdzu uskutoCovat rozsadzovanie ziakov z hladiska
pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci
poriadok, vedu triednu agendu - elektronicku triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditefovi Skoly
podla potreby pisomné podklady o triede,

f) triedni ucitelia zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka prevezmu
ucebniu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju bezpeénost a zdravie Ziakov ihned
hlasia

g) triednické hodiny sa uskutoCnuju v zmysle Usmernenia riaditelky Skoly k organizacii triednickych
hodin nasledovne:

Kazdy mesiac min 1-krat bude triednicka hodina prebiehat v triede:

v 1.-9. ro€niku bude téma triednickej hodiny podla planu triedneho uditela (rieSenie triednych
zaleZitosti a pod.),

Zvy$né tri hodiny mesacéne sa uskutocnia po dohovore so Ziakmi a podla ich zaujmu (Uprava arealu
$koly, kino, divadlo, $portové popoludnie, akcie v spolupraci s SKD)

Den a cCas triednickej hodiny je povinny kazdy triedny ucitel oznamit' rodiCom prostrednictvom
EduPage. aspon 2 dni vopred

V pripade akcie mimo 3koly je triedny uCitel povinny uviest den, hodinu anazov akcie
v informovanom sthlase. Zapie sa do triednej knihy — dast POZNAMKY (def, ¢as od — do, nazov
akcie)

Vychovavatelky SKD:

a) vychovavatelky v SKD vyuzivaju na kole vetky prava, ktoré pre ne vyplyvaji zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku , Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov,

b) zabezpecuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyuCovania,
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zodpovedaju za uroven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace vo svojom oddeleni,

sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prislusnymi ucitefmi a podfa ich
poziadaviek zabezpecCuju pripravu deti na vyucovanie,

na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuju,

vedu prisluSnu pedagogicku dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovavaju plany vych. Cinnosti,

zodpovedaju za vSetok inventar v prisluSnom oddeleni,

ucia deti vytvarat si spravne navyky spoloCenského spravania, navyky potrebné pri osobnej hygiene
a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli $koly,

vykonavajui dozor nad detmi pri spontannych ¢innostiach, pri stravovani deti zaradenych do SKD
ich ucia kultdrne stolovat,

zucastruju sa so svojim oddelenim na dalSich planovanych akciach i mimo Skoly,

prezentuji SKD na verejnosti

vychovavatelky SKD dbaji, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie si uréené na &innost
SKD,

podla pokynov riaditelky $koly vykonavaju i dial$ie prace, ktoré zabezpe&uji plynuld innost' SKD.

Ucitelky materskej Skoly:

dodrziavaju platnu legislativu a vnutorné predpisy zriadovatela a Skoly,

vykonavaju pedagogicku ¢innost pri uskutoovani Skolského vzdelavacieho programu,
samostatne vykonavaju pedagogické innosti,

vykonavaju metodicko-poradensku ¢innost,

tvoria  individualne vzdelavacie plany pre deti s odloZzenou povinnou Skolskou dochadzkou
a dodatoCne odloZenou povinnou Skolskou dochadzkou,

tvoria individuéine vzdelavacie plany pre deti so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,
nadané deti a deti so socialne znevyhodneného prostredia,

vykonavaju pedagogicku diagnostiku deti,

vykonavaju Specializované ¢innosti triedneho ucitela na zéklade poverenia riaditelky Skoly,
vykonavaju €innosti suvisiace s vedenim pedagogickej dokumentacie a daldej dokumentécie Skoly
na zéklade poverenia riaditelky Skoly,

vykonavaju Cinnosti veduceho interného metodického zdruzenia na zaklade poverenia riaditelky
Skoly,

vedu pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych 8kl na zéklade poverenia riaditelky Skoly,
prezentuju matersku Skolu na verejnosti,

spolupracuju s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a inymi institiciami,

zuCastnuju sa vzdelavania v ramci planu dalSieho vzdelavania,

plnia dalSie pokyny aulohy na zaklade poziadaviek riaditelky Skoly v sulade s pracovnym
zaradenim.

Vedici MZ aPK:

a)
b)

c)

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,

zabezpecCuju koordinaciu VVP medzi primarnym vzdelavanim a nizSim strednym vzdelavanim, ako
aj medzipredmetove vztahy, koordinuju pracu s talentovanymi Ziakmi z danych predmetov,
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prijimaju u€inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju zastupcovi alebo riaditelke Skoly,
v ramci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodicku Cinnost, s poznatkami z rozborov oboznamuju
vedenie Skoly,

spolu s ¢lenmi MZ a PK vypracuvaju plany na nastavajuci skolsky rok,

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné préace,

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

su ustanoveni riaditelom Skoly a z funkcie mozu byt odvolani aj v priebehu Skolského roka,
rozhoduju o materialnom a technickom zabezpeCeni vyuCovania daného predmetu, o budovani
odbornych ucebni, na zéklade ich pripomienok vedenie zabezpeCuje pozadované prostriedky,

su pritomni na opravnych, komisionalnych skuskach z danych predmetov,

Specialny pedagog

1. Hlavnou népliiou prace Skolského Specialneho pedagdga na naSej Skole je priama praca so
Ziakmi / individualna praca, pomoc Ziakovi na vyucovacej hodine/, ktorym boli diagnostikované
Specifické vyvinové poruchy ucenia a priama praca so Ziakmi, ktori maju z réznych dévodov
problémy v uceni.

2. odporucenie rodicom diagnostikovat a rediagnostikovat Ziakov (podfa potreby a danych
predpisov)

3. rieSenie problémov Ziakov so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami

4. v pripade potreby zabezpecenie pomdcky detom so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami (tabulky a pod.)

9. nacuvy na vyucovani s cielom blizSie spoznat' triedu, jednotlivych Ziakov, pozorovat ich pracu
na vyucovacej hodine

6. depistaz

7. priprava a zhromazdovanie materialov pre pracu s detmi (pracovné listy, cvi€enia a pod.).

8. prednaskova Cinnost (v pripade potreby oboznamit vyu€ujucich s aktualnym problémom,
diagnézou a prehibit ich vedomosti v danej problematike).

9. Ucast na zapise novych prvakov

10. konzultacia a spolupraca s rodiémi

11. spolupraca s ucitelmi, usmerfiovanie ich prace so zaClenenymi Ziakmi

12. zakladanie, vedenie, triedenie a aktualizacia dokumentacie k jednotlivym Ziakom so Specialnymi
vychovno—vzdelavacimi potrebami

13. Uskutociuje konzultané hodiny, ktoré sliZia na poskytovanie poradenského a metodického
servisu Ziakom, zakonnym zastupcom ziakov ale aj kolegom. Konzultaéné hodiny si obe strany
dohodnu vopred cez EduPage.

Pedagogicky asistent, asistent ucitela

1.

Pedagogicky asistent pomaha a zabezpecCuje ziakovi prekonavat bariéry, je napomocny pri presune
Ziaka do ucebne, samoobsluznych pracach, na vyu¢ovacom procese sa Ziakovi individualne venuije:
precviCuje s nim preberané ucivo, pomaha mu pri vypracovani uloh a rovnako ho usmeriuje pri
pisani testov a pisomnych prac. V pisani sa asistent ucitefa zameriava na prekonavanie tazkosti
s grafomotorikou, vykonava uvolfiovacie cviky, ktoré si zamerané na jemnu motoriku.
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2. Pedagogicky asistent sa snazi Ziakovi vytvorit pokojnu pracovnu atmosféru, uplatriuje vo vyucovani
multisenzorialny pristup, pretoze Ziak postupuje s Upravou ucebnych osnov a planov v urenych
predmetoch. Pedagogicky asistent pomaha ziakovi na vyuCovani vyuZivat kompenza¢né pomacky,
ako napr.: gramatické prehlady na tabulkach, gramatické cviéenia na PC. Ziak vyuziva poéitac pri
individualnej vyucbe, CD- vyukové programy zamerané pre Ziakov so SVVP, nauéné filmy, tabulky
nasobenia, matematické a fyzikalne tabulky, Citacie tabulky, encyklopédie a taktieZ vyuZiva pri praci
interaktivnu tabulu. Pedagogicky asistent vytvéra dopliiovacie diktaty na PC, pomaha Ziakovi
s vyuzivanim Specialnych nastavcov na pera, trojhrannym programom.

3. - bezprostredne spolupracuje s ucitefom v triede a s pedagogickymi zamestnancami $koly,
spoluorganizovanie Cinnosti Ziaka poCas vychovno-vzdeldvacieho procesu v sulade s pokynmi
ucitela,

4. vykonavanie pedagogického dozoru poCas nepritomnosti ucitefa a prestojov  vo vychovno-

vzdelavacom procese zameraného na ziakov so SVVP, odprevadzanie Ziakov v priestoroch $koly,

5. V aktivitach organizovanych Skolou mimo prostredia Skoly: priame vedenie alebo
napomahanie pri Cinnostiach ostatnych aktivit (spevackych, hudobnych, tanecnych, vytvarnych,
dramatickych a inych), exkurzie, vylety, spoloenské podujatia, Sportové podujatia a pod.

6. V spolupraci s rodinou:

a. komunikacia s rodiémi (zakonnymi zastupcami) Ziaka o procese vychovy a
vzdelavania,
a. oboznamovanie sa so zdravotnym stavom ziaka s jeho rodinnym prostredim.

7. V spolupraci s odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni (CPPPaP, CSPP)-

metodické usmernenie pri praci so ziakmi so SVVP, vyber vhodnych metod, foriem, pristupu

a pozitivneho pdsobenia na Ziakov pri ziskavani kompetencii.

8. Voblasti osobného rozvoja pedagogickych zamestnancov - ucast na vzdelavacich

podujatiach urCenych pre pedagogickych asistentov organizovanych Skolami alebo inymi institaciami

akreditovanymi na tuto Cinnost.

Skolsky psycholég v ZS:

1) vykonava odborné Cinnosti v ramci orientaénej psychologickej diagnostiky, individualneho,
skupinového alebo hromadného psychologického poradenstva, psychoterapie, prevencie
a intervencie k detom a ziakom s osobitnym zreteflom na proces vychovy a
vzdelavania v ZS a strednych $kolach vo svojej izemnej pdsobnosti,

2) poskytuje individualne a skupinové psychologické sluzby, poradenstvo a konzultacie v
procese vychovy a vzdelavania detom, Ziakom, zadkonnym zastupcom, inkluzivnemu timu
$koly, pedagogickym zamestnancom ZS s MS v Bahoni,

3) uskutoCiuje odbornl psychologicku starostlivost Ziakom s tazkostami v uCeni a v spravani,
zdravotne znevyhodnenym ziakom a ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia,

4) vypracuje plan preventivnych aktivit a aktivne sa podiela na preventivnych aktivitdch v ramci
planu ¢innosti ZS,

5) spolupodiela sa na vytvarani, aktualizacii, inovécii [VVP pre Ziakov so SVVP, nasledne sa
podiela na jeho aplikacii v praxi

6) zuCastiuje sa zapisu Ziakov do 1. roénikov a metodicky usmerfiuje pripadné nedostatky,
upozorfiuje na integraciu zdravotne oslabenych Ziakov a ich dokumentaciu a nésledne
odportc¢a zakonnému zastupcovi dietata odborné vySetrenie v prisluSnom centre vychovného
poradenstva a prevencie,
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7) poskytuje individualnu a skupinovu psychologicku starostlivost ziakom v krizovych socialnych
a zivotnych situaciach v suvislosti s drogovou zavislostou a inymi socialno-patologickymi

javmi,

8) aktivne spolupracuje s odbornymi zamestnancami centier pedagogicko-psychologického
poradenstva a prevencie a pripravuje podklady potrebné k vySetreniu Ziaka, v ktorej posobi,

9) vypracUva arealizuje programy profesijnej orientacie a volby povolania, diagnostikuje
predpoklady ziakov z hfadiska vybranej profesie, pracuje so Ziakmi z hfadiska volby
povolania, resp. pracuje so ziakmi pri rozvijani ich Specialnych schopnosti, intelektového
nadania anavrhuje ucitefom niektoré dalSie moznosti v pedagogickej a psychologickej
starostlivosti o ziakov,

10) v oblasti kariérne poradenstva zodpoveda za:

kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om, informuje a pomaha Ziakom a rodicom pri
volbe $tudia, povolania,

robi prieskumy, prieskumové Studie a vyhodnotenia,

za spolupracu so strednymi Skolami,

pedagogicko-organizacné zabezpecCenie aktivit karierneho poradenstva na Skole,
kompletné a vCasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

11) zaobera sa problémami pretaZzenosti a unavy, psychickej zataZe a stresu v Skolskom
prostredi a spolupodiela sa na vytvarani podmienok pre nestresovu pracu v Skole a moznosti
prekonavania pretazenosti a unavy Ziakov napr. autogénnym tréningom, ako aj tréningom
efektivnych metdd samoucenia a Stylov ucenia sa,

12) systematicky sa vzdelava a sleduje nové pristupy a trendy v odbornych oblastiach suvisiacich
s napliou, poslanim a koncepciou $koly,

13) vedie presnu evidenciu rieSenych pripadov v ramci individuélnej a skupinovej ¢innosti

14) zachovava micanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prac vo
verejnom zaujme.

15) UskutoCriuje konzultaéné hodiny, ktoré sluZia na poskytovanie poradenského a metodického
servisu ziakom, zakonnym zastupcom Ziakov ale aj kolegom.

3. Hospodarsko-ekonomicky usek

Organizaéna struktira zamestnancov hospodarsko-ekonomického Useku :

riaditelka ZS,

uctovnicka, referentka pre PAM,
skolnik,

vratnik

upratovacky (ZS aj MS),
veduca Skolskej jedélne,
kuchérka Skolskej jedalne
pomocna sila v skolskej jedalni

SO B W N
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A.

Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prace:

3.

B.

. pracovat zodpovedne a riadne, pinit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi;

nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,

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

az po skonceni pracovného Casu,
dodrZiavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak bol s nimi
riadne oboznameny,

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

neschopnosti, dodrziavat lie¢ebny reZim uréeny oSetrujucim lekarom,

. hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit jeho majetok pred

poSkodenim, stratou, zniCenim a zneuzitim a nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami
zamestnavatela,

. zachovavat mi¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v

zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam.

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

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

. dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné vseobecne zavizné

pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatriovat ich podfa svojho najlepSieho vedomia a svedomia,
reSpektovat a chranit fudsku ddstojnost a fudske prava,

. konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vSetkého, Co by

mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,

. zachovavat micanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom

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

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

alebo v prospech blizkych osob alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych osdb; tato povinnost
plati aj po skon€eni pracovného pomeru,

zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaji neoprédvnené prisfluby alebo zavazky zavazujice
zamestnavatela,

oznamit' nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu Cinnému v trestnom konani
stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

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

Zodpovedna osoba

. Riaditel' 8koly urCuje zodpovednU osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z.

0 ochrane osobnych Udajov.
Zodpovedna osoba
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a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spracuvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach podia
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 zadkonom NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucimi sa ochrany
osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré su
zapojené do spracovatelskych operécii a suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

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

d) spolupracuje s Uradom pri pineni svojich tloh,

e) plni ulohy kontaktného miesta pre Urad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa spracuvania
osobnych udajov.

f) pri vykone svojich Uloh nalezite zohfadnuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami,
pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spractvania osobnych Udajov.

ClL7
Organ skolskej samospravy a jeho pésobnost’

Rada skoly

Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podla zakona €. 596/2003 o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a zaujmy Ziakov,
rodiov, 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) uskutocriuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela $koly podla osobitného predpisu,
b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditefa,
c) predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditela; navrh
na odvolanie riaditela predklada vzdy s odévodnenim,
d) vyjadruje sa ku koncepnym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu na zruSenie Skoly a ku
skuto¢nostiam podla osobitného zakona.
Rada $koly je schopna uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpoloviéna vacsina vSetkych
¢lenov. Na platné uznesenie rady $koly je potrebny nadpoloviny pocet hlasov pritomnych ¢lenov
rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania, odvolania alebo potvrdenia riaditela vo
funkcii je potrebny nadpolovicny pocet hlasov vSetkych Clenov rady. Zasadnutie rady Skoly je
verejné, ak rada $koly dvojtretinovou vacsinou hlasov vsetkych ¢lenov nerozhodne inak.
Néklady na €innost rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu Skoly.
Rada $koly sa sklada z 11 ¢lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriadovatel. Funkéné
obdobie rady $koly je Styri roky.
Clenom rady $koly je:
a) 1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly
1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov materskej Skoly
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov Skoly
c) 1 zvoleny zastupca rodi¢ov deti materskej Skoly
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7.

10.

d) 3 zvoleni zéstupcovia rodicov zakladnej Skoly
e) 4 delegovani zastupcovia zriadovatela
Clenstvo v Skolskej rade zanika:
a) uplynutim funkéného obdobia,
) vzdanim sa Clenstva,
) ak vzniknu dévody na zanik ¢lenstva podfa osobitného predpisu,
) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov Skoly
prestane byt zamestnancom $koly,
e) ak dieta zvoleného zastupcu rodicov prestane byt ziakom Skoly,
f) odvolanim zvoleného Clena,
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 dorugenia prihlasky &lena alebo jemu blizkej osoby do
vyberového konania na funkciu riaditela Skoly, priom Clenstvo sa pozastavuje az do skoncenia
vyberového konania.
Clenovia rady 8koly zachovavaju mi¢anlivost v stlade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych
udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti mi¢anlivosti ¢lenov rady
Skoly pouci riaditelka Skoly.
Preukézatelné 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 kazdeho Clena rady Skoly riaditelka Skoly na prvom zasadnuti rady Skoly.

o O T

Cl.8
Opravnené osoby pre spractvanie osobnych udajov

. Vykonavanie spracovatelskych operacii alebo suboru spracovatelskych operécii s osobnymi tdajmi,

najma ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaduvanie alebo zmena,
vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiesthovanie, vyuZivanie,
uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhraniCny prenos, poskytovanie, spristupriovanie alebo
zverejiiovanie sa povazuje za spracuvanie osobnych udajov.
Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi Gdajmi v ramci
svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, &lenského vztahu, na zéklade
poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktoré vykonava také operacie s osobnymi udajmi, ktoré je
mozné povazovat za spraclvanie osobnych Udajov podfa § 5 pism. e) zakona NR SR ¢&. 18/2018
0 ochrane osobnych Udajov.
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 udajov,
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d) su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vSetkych pisomnosti obsahujucich
osobné Udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych Udajov do
uzamykatelnych skrifi na to ur€enych,

e) sU zodpovedné za dodrZiavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podfa prikazu riaditela Skoly
o pravidlach pouzivania poCitacovej siete,

f) sG povinné vCas informovat zodpovedni osobu o pripravovanom zaati spracovavania
osobnych Udajov a o vSetkych skutonostiach, ktoré by mohli viest k zneuZitiu tychto tdajov.

4. Opravnena osoba je dalej povinna najma:

a) ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné osobné
udaje vyluéne na zakonom 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, Upinymi a podfa potreby
aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k Ucelu spractvania,

C) nespravne a nelplné 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,

d) ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie Ucelu spractvania kopirovanim, skenovanim
alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy, ak to osobitny
zakon vyslovne umoziuje 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, organizanymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podfa § 39 a § 42 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z.,

f)  vykonat likvidaciu osobnych (dajov, ktoré su 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
udaje nedali reprodukovat; to neplati vo vztahu k osobnym udajom, ktoré su sucastou obsahu
registraturnych zaznamov prevadzkovatela,

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

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

i) dodrziavat mi¢anlivost 0 osobnych udajoch podfa § 79 ods. 2 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,
s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj po
zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

5. Vo vztahu ku kontrole vykonédvanej podla zékona €. 18/2018 Z. z. opravnend osoba kontrolovane;
osoby je povinna najma

a) poskytnat uradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podla zékona €. 18/2018 Z. z.,

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

c) zdrZat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

6. Pri spracivani osobnych Udajov neautomatizovanym spdésobom opravnena osoba najma

a) zachovava obozretnost pri podavani chranenych informécii, vratane osobnych Udajov, pred

navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,
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9)

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

odklada spisy ainé listinné materialy na urCené miesto a neponechava ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),
zaobchadza s tlaéenymi materialmi obsahujucimi osobné Udaje podfa ich citlivosti; je potrebné
aplikovat v3etky relevantné opatrenia, ktoré zabezpeCia ochranu vytlacenych informécii
obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

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

v pripade tlaCe dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpeCuje, aby sa pocas tlacenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlatené materialy obsahujuce osobné Udaje musia
byt ihned po ich vytlaeni odobraté opravnenou osobou a ulozené na zabezpecené miesto; to
sa uplatiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena osoba
bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim.

uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina opravnena
osoba prevadzkovatela.

Pri spractvani osobnych Udajov prostrednictvom Uplne alebo CiastoCne automatizovanych
prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma

a)

vyuZiva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide web
aFTP - file transfer protocol) za Ucelom plnenia pracovnych dloh, priCom dodrZiava
bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom zabezpeéenia ochrany osobnych
udajov,

nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, ACL, IRC a pod.),
informaéna techniku (pocitace, notebooky, USB kIU¢, a pod.) umiestiiuje iba v uzamykatefnych
priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informa¢na technika, musi byt pri kazdom
odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonéeni pracovnej doby je opravnena osoba
povinna vypnut pocita¢ a uzamknut skrine s materialmi obsahujucimi osobné Udaje,

dbé na antivirusovu ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje primarne
uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

berie do Uvahy zakaz odin$talovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusove;
ochrany,

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

Cl.9
Bezpecnostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracoviska

1.

Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych udajov
riaditelka Skoly urCuje reZim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/Cast budovy spristupneny ¢as od-do zodpovedny za otvaranie/zamykanie
Budova Skoly od 6,00 do 18,00 hod. Upratovacka, Skolnik
Budova materskej Skoly od 6,00 do 18,00 hod. ucitelka MS
Budova Skolskej jedalne od 6,00 do 15,00 hod. veduca Skolskej jedalne
Telocvi¢na
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. Zamestnanci Skoly mozu vstupovat na pracoviska v spristupnenom case. Mimo tohto casu

zamestnanci mézu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditefkou Skoly. Povolenie riaditelky
Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany majetku v
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (unik vody, plynu, poZiar,
..atd\)

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 Skoly nezdrZiavaju.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kopii

1.

Zamestnanci Skoly su povinni vytvarat zaloZzné archivne subory v sulade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly zvopred stanovenej
dokumentacie, za ktorti zodpovedaju.

Zalozné kopie sa tvoria na dvoch urovniach a v stanovenych intervaloch.

Riaditelka Skoly je povinna zdokumentovat hesla aadministrativne pristupy aulozit' ich
v zapeCatenej obéalke v trezore, pricom zodpovedéa za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v
sulade s posudenim vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly.

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

a uloZit v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

Cl1.10
Zaverecné ustanovenia

. Tento organizaénych poriadok je zavézny pre véetkych zamestnancov ZS s MS.

Sucastou organizacného poriadku je organizana schéma $koly podla nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov (priloha ¢.1) a organizatna Struktira Skoly podfa poctu zamestnancov a podlfa
uvéazkov zamestnancov (priloha ¢.2).

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

Vedci zamestnanci ZS s MS sl povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku ZS
vSetkych podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditetka ZS s MS.

Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
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Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od 1/10/2023
Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca

Adamcova Silvia

Bagiova Iveta

Behula Jan

Bodevova Lubica

BoldiSova Andera

Brichtova Anna

Cabala Daniel

Dankova Veronika

Dubovska Maria

Fodorova lvana

Faktorova Andrea

Hradska Katarina

Heckova Olga

Hitkové Slava

Holkovi¢ova Radka

Horvatova Maria

Huttova Alexandra

KaroviGova Lucia

KasSakova Martina

Kopcovéa Beata

Kotorova Alena

Kralovi¢ Dominik

Magercakova Daniela

Molnarova Maria

OndriSova Kazmerova Michaela

Ontkocova Anastazia

Pcolka Peter

Podstrelena Bronislava

Polakova Alzbeta

Repiska Malova Marcela

Ruziékova Lenka

Sipinova Marcela

Sopkova Petra

Scéukova Alica

TuriniGova Petra
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Varényiova Michaela

Zacharova Andrea

Zaparanikova Masarova Maria

Zvolenska Monika

Zilinska Silvia

Holekova Beata

Sapakova Jarmila

Uhercikova Jarmila

Cingelova Dasa

Komarova DuSana

Mackova Miriam

Hincova Dagmar

Krpeldnova Bozena

Moravcova Veronika

Szalayova Eva

KoriGova Eliska

Gécova Olga

Napravnik Peter
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MugraSova Vladimira

Paulova Zuzana

Konecéna Lucia

Deakova Eva

Deakova Lucia

Novakova Sabina

Izova Lubica

Kellnerova Ingrid

Sebova Lucia
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