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Cl.1

Zakladné ustanovenia

Zakladna skola s materskou Skolou, Budmerice 430, bola zriadena ako samostatna
rozpoCtova organizdcia zriadovacou listinou zo dna 1.1.2018 v zriadovatelskej
posobnosti Obec Budmerice. Pravnu subjektivitu nadobudla skola 01.07.2002.
Zakladnd skola s materskou skolou, Budmerice 430 je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Predmetom ¢innosti ZS s MS Budmerice je vychovno-vzdeldvacia ¢innost pre zakladné
vzdeldvanie Ziakov, vyroba, konzumacia a odbyt jeddl a ndpojov pre deti materskej Skoly,
Ziakov zdkladnych 3kl a zamestnancov zakladnych $kél v p6sobnosti obce Budmerice.
ZS s MS Budmerice bolo pridelené identifikacné ¢islo organizacie 31810543.
Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou ZS s MS
Budmerice, urcuje organizacnu Strukturu, vymedzuje ¢innost a zodpovednost veducich
zamestnancov, je vydany v sulade s §& 3 ods. 3 vyhlaky & MS SR 320/2008 o zakladnej
Skole.
Organizaény poriadok upravuje vnutornd organizaciu ZS s MS Budmerice, oblast jej
riadenia a ¢innosti, delbu prace a pésobnost jednotlivych Usekov.
ZS s MS Budmerice je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene
a ma zodpovednost vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju cinnost financne zabezpeduje
samostatne na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
Sucastou ZS s MS Budmerice je:

a) Zakladna skola

b) Materska skola

c) Skolsky klub deti

d) Skolska jedalen
ZS s MS Budmerice a jej sUcasti riadi riaditelka 8koly, ktord vymenuva a odvolava na
navrh Rady Skoly zriad'ovatel.

10. Aktualna zriad'ovacia listina Skoly bola vydana dna 01.01.2018.

¢l. 2

Organizacna Struktura

1.

ZS sMS Budmerice sa ¢leni na jednotlivé uUseky, ktoré komplexne zabezpeéuju
a koordinuju ulohy Skoly v zmysle zriad'ovacej listiny:

a) Uusek riaditela Skoly

b) pedagogicky usek

c) hospodarsko-spravny usek

d) Skolské stravovanie



Kazdy uUsek zabezpecuje uceleny subor odbornych d¢innosti. Za cinnost Usekov
zodpovedaju zdstupcovia riaditela ZS s MS Budmerice a dali zamestnanci povereni ich
vedenim. Jednotlivé Useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade,
Ye sa vybavenie uréitej veci tyka posobnosti viacerych usekov ZS s MS Budmerice
zabezpecuje jej vybavenie ten usek, ktory bol riaditelkou ZS s MS Budmerice povereny
plnenim tejto ulohy.

Organizac¢né ¢lenenie ZS s MS Budmerice zabezpeduju jej jednotlivé useky. Useky su
organizacné celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzdjomne
stvisiacich &innosti uréitého zamerania. Na &ele Usekov st veduci zamestnanci ZS s MS
Budmerice, ktori su priamo podriadeni riaditelke Skoly.

Riaditelka ZS s MS Budmerice, ako aj jej dali zamestnanci, ktori st povereni vedenim na
jednotlivych stuprioch riadenia ZS s MS Budmerice, si opravneni urcovat a ukladat
podriadenym zamestnancom skoly pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich
pracu a ddvat im na ten Ucel zavazné pokyny.

Riaditelka ZS s MS Budmerice a ostatni vedlci zamestnanci ZS s MS Budmerice su
v zmysle planu vnutornej kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne
plnenie Uloh asu povinni osobne kontrolovat plnenie Uloh nimi riadeného
organizac¢ného Utvaru alebo Useku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov,
ihned o nich informovat riaditelku ZS s MS Budmerice, pripadne podavat navrhy na
uplatnenie sankcii voli zodpovednym zamestnancom nimi riadeného atvaru alebo
useku.

Clanok 3
Riadenie skoly a zodpovednost

A. Usek riaditelky $koly

1. Z§ s MS Budmerice riadi riaditelka, ktord vykondva $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5

ods.1,2,3 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
v zmysle neskorsich zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

v

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

b) prijati Ziaka do Skoly,

c) prijati dietata do materskej Skoly,

d) odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

e) dodatocnom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

f) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do skoly,



g)

h)

j)
k)

z)

oslobodeni Ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
casti,

povoleni plnit povinnu skolskd dochadzku mimo Gzemia Slovenskej republiky,

uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat komisionalnu skusku,

povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je Ziakom skoly,

uréeni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ciastocnd Uhradu nakladov za
starostlivost poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

individualnom vzdelavani ziaka,

individualnom vzdeldvani Ziaka v zahranici,

umozneni Studia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

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

zmendch vnutornej organizacie ZS s MS Budmerice

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 dohoddch a zmluvach ZS s MS Budmerice 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
urc¢eného s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111
ZP,

nariadovani prace nadcas a vhodnom case Cerpania ndhradného volna, pripadne

o vhodnej Uprave pracovného casu podla § 97 ZP,

aa) poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach vpraci zo strany

zamestnanca § 136 az 141 ZP

bb) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (uditelom —

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

1.2. Zodpovedd za:

a)
b)

c)

dodrziavanie statnych vzdeldvacich programov uréenych pre skolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrZiavanie S$kolského vzdeldvacieho programu a vychovného
programu,

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti sSkoly a skolského zariadenia,



d)
e)

f)

p)
a)

y)

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia,

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami sSkoly,

za tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,

zodpoveda za dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

pri vzniku pracovného Urazu, pripadne sSkolského uUrazu postupuje podla prislusnych
pravnych predpisov,

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

zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej
praxe aich pracovnu adaptaciu, utvdra ucitelom podmienky predovsetkym na
vyucovanie predmetov ich aprobdcie,

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

db3a o mordlne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpefuje zamestnancom vo vsetkych zmenach stravovanie zodpovedajice
zasadam spravnej vyZivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152
Zakonnika prace,

zabezpecCuje vypracovanie dokumentacie BOZP vzmysle platnych pravnych
predpisov,

zabezpecluje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpecluje
osobitné prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zdkona ¢. 138/2019
Z.z.

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

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

za urcenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdeldvacej Cinnosti (Uvazku)
najviac na obdobie skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,
povoluje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych cinnosti suvisiacich
s priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou, Specializovanymi ¢innostami, ¢innostami
veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska
za podmienok upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku.

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

pri dévodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotnej spOsobilosti pedagogického
alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukdazali svoju



zdravotnl spodsobilost lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019
Z.z.,

z) vsulade s § 35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Strukturu kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon S3pecializovanych cinnosti po prerokovani
v pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so
zriadovatelom,

aa) koordinuje a zodpovedd za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu
vzdeldvania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zakona €.
138/2019 Z. z.

bb) zabezpecluje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné
vzdeldvanie vzmysle § 57 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. avydava potvrdenie
o aktualiza¢nom vzdelavani,

cc) vsulade s § 79 ods. 3 zadkona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecluje pedagogickym
a odbornym zamestnancom v pracovhom case preventivne psychologické
poradenstvo najmenej jedenkrat ro¢ne a umozni im absolvovat tréning zamerany na
predchadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,
dd) zabezpecuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
ee) zodpovedd za zabezpecenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78
zakona ¢. 138/2019 Z. z.

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

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

1.3. Vydadva po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizaény poriadok skoly,

b) pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa ajv ZO 0Z/,

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

d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocvi¢iu, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizsie
uréuju organizaciu a bezpecnost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) Skolsky vzdelavaci program, ktory si moéze zriadovatel vyZiadat,

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

i) vnutorné smernice, pokyny, plany anariadenia vzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,

j) podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO 0Z/.



hh)v sulade s § 35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Strukturu kariérovych pozicii

i)

)

arozsah zodpovednosti za vykon S3pecializovanych ¢innosti po prerokovani
v pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so
zriadovatelfom,

vydava plan profesijného rozvoja vzmysle § 40 ods. 4 po prerokovand so
zriad'ovatelom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

vyddva zasady hodnotenia zamestnancov podla § 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 centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zdkona ¢. 138/2019
Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla stavu k 15. septembru
prislusného skolského roka.

1.5. Predklada zriadovatelovi na schvdlenie a Rade skoly na vyjadrenie:

a)

navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

b) navrh $kolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

c)
d)
e)

f)

g)
h)

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

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

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

koncepény zdmer rozvoja skoly,

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materidlno-technickom zabezpeceni

vychovno-vzdeldvacieho procesu.

1.6. Vymenuva:

a)

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podla § 5
ods. 1 zakona 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskorsich
zmien a doplnkov,

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

komisiu na komisiondlne preskusanie Ziakov,

inventarizacnu, vyradovaciu a likvidaénu komisiu,

Skodovu komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného skolského urazu.



1.7. Schvaluje:

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

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

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

d) rozvrh dozorov,

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

f) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

g) nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

h) pracovné cesty zamestnancov,

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

j) osobné priplatky aodmeny /na zadklade pisomného ndavrhu ich priamych
nadriadenych/,

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

[) v mene organizacie /ako Statutdr/ podnikovu kolektivnu zmluvu,

m) vnutorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje:
a) so zriadovatelom, samospravou a mestskym zastupitelstvom,
b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v obci a na ostatnych drovniach,
¢) s nadriadenymi organmi,
d) Radou skoly a rodic¢ovskou radou,
e) so spolocenskymi, kultdrnymi a Sportovymi organizdciami v obci ana ostatnych

Urovniach.

2. Riaditelku ZS s MS Budmerice v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje zastupkyfia riaditelky
Skoly v rdmci rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditelku Skoly mdZe v Case jej
nepritomnosti zastupovat aj iny riou povereny veduci zamestnanec, alebo iny fiou
povereny zamestnanec vramci jemu danej pésobnosti. Poverenie musi byt urobené
pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditelky koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS s MS
Budmerice jej vedenim do vymenovania nového riaditela Skoly.

4. Riaditelka ZS s MS Budmerice menuje:

a) zastupcu riaditela skoly pre prvy stupen a druhy stupen,
b) zastupcu riaditela pre MS,



ktori spifiaju poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktudlnou

legislativou vzmysle poziadavky miery vyudovacej povinnosti uréenej osobitnym

predpisom.

5. Riaditelka ZS s MS Budmerice si dalej moZe uréovat zastupcov riaditela $koly podla

potreby Skoly.

B. Pedagogicky usek

Tvoria ho:

1. Zastupkyna riaditelky Skoly pre prvy stupen a druhy stupen — do funkcie ju menuje

riaditelka Skoly. Priamo riadi pedagogicky utvar pre primarne a sekundarne vzdeldvanie

a spolupracuje so zastupkyfou pre SKD. PIni Glohy na Il. stupni riadenia s miestnou

pbésobnostou.

1.1. Zdstupkyria riaditelky Skoly zodpovedd najmé za:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)

k)

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v Skolskej jeddlni a kontroluje
ich dodrziavanie,

pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu na ISCED |,
vykondavanie hospitacii, uskutoériuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,
zabezpecdenie zapisu do 1.roc¢nika Skoly,

zostavenie rozvrhu,

za vykon hospitacnej ¢innosti, ,

za ¢innost koordinatora prevencie,

za ¢innost koordinatora finanénej gramotnosti,

za ¢innost vychovného poradcu pre primarne vzdeldvanie a prevenciu Sikanovania,
pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravania
a dochdadzky Ziakov,

za spravne vedenie triednej dokumentacie, ako i vedenie triednych knih,

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

zabezpeclenie organizdcie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajucich
pedagogickych zamestnancov,

vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie
a predkladd ich na schvalenie riaditelke Skoly,

kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitelmi a vychovavatelmi,



y)
2)

evidenciu nepritomnych ucitefov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti, spolupracuje so zastupkyfiou SKD pri zabezpeleni zastupovania v SKD.
evidenciu Skolskych uUrazov v spoluprdci s poverenou osobou,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu
lekdrskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného volna,
efektivne vyuZivanie a hospodarenie sfinanénymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania as tym sudvisiacimi ndrokmi zamestnancov ainych
ekonomickych ¢innosti na zverenom useku,

evidenciu tlaciv na pedagogicku dokumentdciu,

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

uroven vedenia pedagogickej dokumentdcie,

kontrolu zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii,
plaveckého kurzu, celoskolskych podujati, individuadlnych triednych podujati mimo
Skoly, koordinaciu besied, sutazi a pod.,

archivdciu vsetkych pisomnosti pedagogickej dokumenticie,

spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona ¢. 553/2003 Z. z.

aa) zodpovedd za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej p6sobnosti

podla § 70 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

bb)vcasné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavainych skutocnostiach, ktoré

maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost na Useku, ktory priamo riadi,

cc) vyuZivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné dopifianie na useku, ktory priamo

riadi v sulade so schvalenym rozpoc¢tom skoly,

dd) objektivne stanovisko k rieseniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,

pripravuje podklady a ndvrhy na rieSenie,

ee) spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,

ff)

zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych Udajov od zdkonnych zastupcov deti

a Ziakov na zverenom useku,

gg) kontrolu dodrziavania zdkona o ochrane osobnych Gdajov ako zodpovedna osoba.

1.2. Zastupuje riaditelku Skoly pocas jej nepritomnosti v uréenom rozsahu.

1.3. Riaditelku mdzZe zastupovat aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vidy
urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny ¢asovy a vecny rozsah opravnenia povereného
zamestnanca.

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

2. Vychovna poradkyna

Riaditelka Skoly menuje vychovnu poradkynu z radov pedagogickych zamestnancov $koly, pri
tejto Cinnosti je priamo podriadena riaditelke Skoly. Vychovna poradkyna v pripade potreby
sprostredkuje detom aich zakonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socidlne,
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psychoterapeutické, reedukacné ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi

u¢itelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi

zamestnancami poradenskych zariadeni. PIni vyudovaciu povinnost podla rozvrhu, vtedy je

priamo podriadena zastupkyni riaditelky skoly.

2.1. Vychovnd poradkyria zodpovedd najmd za:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

rieSenie vietkych vychovnych problémov Ziakov,

za spolupracu s UPSVaR, CPPPaP, a inymi organmi pri sicinnosti riesenia problémov,
evidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky
zriadovatelovi, socidlnej kuratele a policii na dalSie konanie,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innostou,

vypracovanie sprav o vychovno-vzdeldvacich problémoch Ziakov vyZiadanych
statnymi orgdnmi v spolupraci s triednymi ucitelmi,

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,

2.2. Zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a

vzdeldvania podla osobitného predpisu formou informacnych, koordinaénych,

konzultaénych, metodickych a inych suvisiacich ¢innosti.

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

2.4. DalSie ¢innosti vychovného poradcu:

a

a

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

b) robi prieskumy, prieskumové studie a vyhodnotenia,

c) triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so Zziakmi,

d) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

e) zabezpecuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

f) poskytuje odbornu, metodickd, konzultaénu a informaénu pomoc,

g) koordinuje vychovny proces v $kole,

h) na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitach
opatreniach,

i)aktivne sa zucasthuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch

Skoleniach.

2.5.Uskutocnuje konzultaéné hodiny: kazdé rano v ¢ase od 7,15 hod do 7,45 hod, ktoré
slizia na  poskytovanie poradenského a metodického servisu Ziakom, zdkonnym

zastupcom Ziakov ale aj kolegom.
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3. Kariérna poradkyna

Riaditelka Skoly menuje kariérnu poradkynu z radov pedagogickych zamestnancov $koly, pri
tejto Cinnosti je priamo podriadena riaditelke Skoly. Kariérna poradkyna sprostredkuje
detom aich zakonnym zastupcom vsetky dostupné informacie pre ich dalSie vzdelavanie.
Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi zamestnancami
poradenskych zariadeni. PIni  vyucovaciu povinnost podla rozvrhu, vtedy je priamo
podriadena zastupkyni riaditelky Skoly.

3.1.Kariérna poradkyria zodpovedd najmd za:
a) rieSenie vSetkych kariérnych problémov Ziakov,
b) za spolupracu CPPPaP, a inymi organmi pri sucinnosti rieSenia problémov,
c) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti slvisiacich s jej ¢innostou,
d) kariérové poradenstvo Ziakom a rodicom,
e) za spolupracu so strednymi Skolami,
f) pedagogicko-organizaéné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na skole,
g) sprostredkovanie informdcii o strednych Skolach,
h) naplnenie statistickych Udajov pre potreby testovania,
i) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
j) koordindciu pedagogickych zamestnancov skoly pri rieSeni aktudlnych kariérnych
prezentacii Skol,
k) za spravne a v¢asné vystavenie prihlasok,
[) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
Ziakov.
3.2. Sprostredkuva kariérnu cinnost podla potrieb Ziaka.
3.3. DalSie ¢innosti kariérneho poradcu:
j)motivuje Ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,
k) informuje a pomaha Ziakom a rodi¢om pri volbe studia, povolania,
[)robi prieskumy, prieskumové studie a vyhodnotenia,
m)triednym ucitefom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,
n) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,
o) poskytuje odbornu, metodickd, konzultaénd a informaénu pomoc,
p) koordinuje budovanie kariérneho procesu v skole,
g) na pedagogickych radach informuje o aktivitach a opatreniach,
r) aktivne sa zucastiiuje na poraddch, metodickych stretnutiach, seminaroch

a Skoleniach.

4.4.Uskutocriuje konzultaéné hodiny, ktoré sliZia na poskytovanie poradenského
a metodického servisu Ziakom, zakonnym zastupcom Ziakov ale aj kolegom.
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C. Hospodarsko-spravny usek

1. Hospoddrsko-ekonomicky Usek zabezpeluje vSetky hospodarsko-prevadzkové

a personalno-mzdové zéleZitosti ZS s MS Budmerice a je za ne zodpovedny.

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)
k)

pripravuje a zosavuje navrh rozpoctu Skoly,

konzultuje s riaditelkou ZS s MS Budmerice ndvrh rozpoctu a zddvodriuje ho na
rokovaniach so zriadovatelom,

vypracuva schvdleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

hladd a uplatfiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie Uctovnu evidenciu,

vedie kompletnu agendu zamestnancov Z$ a je za fiu zodpovedny,

dozerd na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dbd na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
vykondva objedndvky previerok a revizii na podnet riaditela ZS s MS Budmerice,
pripadne na zaklade poZiadaviek nadriadenych organov,

vykonava predbeznu finan¢nu kontrolu Uctovnych dokladov spolu s riaditelkou Skoly,
pri ndkupoch kde sa to vyZzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

zabezpeduje upratovanie skolskych priestorov a udrzbu Skolského arealu,

plni dalSie Ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

4. Ekondmka a uctovnicka skoly
vedie Ucétovnu agendu Skoly, spracovdva uctovné zdvierky, sleduje priebeiné cerpanie

rozpocCtu, zabezpecuje styk s pefainymi Ustavmi, zabezpecuje Uhradu faktar aich riadnu

evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na ucétovné

spracovanie, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu tlaciv.

Je priamo riadend riaditelkou Skoly a zodpovedd najmd za:

1.

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvéleného rozpoctu,

a. vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoc¢tu Skoly a roéného planu na
neinvesticné a investi¢né prace, rekonstrukcie,

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

c. vwkondva dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov
o finanénom hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpedenie
splnenia uloh rozpoctu,

vypracovanie avecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru

a ich predlozZenie riaditelke Skoly na schvdlenie,
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vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedenie Uctovnictva a jeho mesacné uzavierky,

a. vedie vSetku Uc¢tovnu evidenciu t.j. celkovu uUétovnu agendu Skoly a pripravuje
predkontaZzou vstupné materialy pre uctovny program so sucasnou kontrolou
udajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické Uty 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 ndleZitosti Uctovnych dokladov po formadlnej stranke,

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

f. evidenciu a spravnu vecnost uctovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formdlna stranka predloZenych

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

doloZené objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM

a ucebnych pomaocok, ¢i bol dodrZiavany zakon o verejnom obstardvani,

Stvrfro¢ne predkladd na MU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za

sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené finanéné vykazy,

8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

za archivdciu, archivuje vSetky doklady

za vCasné vystavenie vsetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie
podpisov 0s6b)

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN obce,

spolupracu s finanénym oddelenim MsU,

bezpecnost informacného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou cinnostou
Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta
a vnutornych smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluZieb,

16. prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej

prislusnosti jednotlivym zamestnancom,

a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditelke Skoly a ostatnym veducim
zamestnancom,

b. vyhotovuje koreSpondencie riaditela a veducich pracovnikov jednotlivych
oddeleni sinymi instituciami,

c. zabezpecuje prijimanie postovych zasielok a odnasku zasielok na postu,

17. inventarizaciu majetku skoly,

a. zabezpecuje inventarizaciu podla zakona o inventarizdcii hospodarskych

prostriedkov,
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b. zodpovedad za vedenie Ustredného inventdra skoly a za cCiastkové inventare
veducich kabinetov,

c. podla navrhov c¢iastkovych inventarizaénych komisii uskuto¢nuje vyradovanie
DHM z Uctovnej evidencie,

d. spolupracuje so Skodovou komisiou.

18. zodpoveda za vedenie pokladne Skoly,

a. vedie pokladni¢nd knihu Skoly a dokumentuje vsetky pokladni¢né operacie

b. evidenciu aspravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri
pracovnych cestach,

c. evidenciu a vyplacanie dopravného a motivacnych Stipendii Ziakom v zmysle
platnej legislativy.

Je poverena pre styk s verejnostou pri uplatiovani zdkona o slobodnom pristupe k

informdcidm: prijima Ziadosti, eviduje ich a zabezpecuje dorucenie odpovedi.

1.

10.

11.

vedie uctovnictvo a vykondva mesacné uzavierky, vedie vSetku uctovnu evidenciu t.j.
celkovu uctovnu agendu skoly a kontroluje Udaje z dosiahnutych vysledkov v beznom
mesiaci, odsuhlasuje komplexne syntetické Ucty suvisiace s Uctovanim vydavkovej a
prijmovej Casti rozpoctu, zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti
rozpoCtu pre Udaje vykaznictva za sledované obdobie, eviduje a kontroluje nalezZitosti
Gétovnych dokladov po formadlnej a vecnej stranke, vecnu spravnost faktdr a ich
uhradzanie v termine splatnosti,

zabezpecuje povinnosti vyplyvajuce z vyhlasky o uctovnictve a z wvyhldsky o
pokladni¢nych opatreniach, ako aj ro¢né uctovné uzdvierky a zaverecné hodnotenie
rozpoctu,

v pripade poverenia riaditelkou Skoly a v zmysle naplne jej prace samostatne jedna v
styku s inymi subjektami a o vysledkoch jednania informuje riaditelku skoly,

vybavuje administrativnu agendu suvisiacu s jej pracovnou naplfiou, eviduje a rozdeluje
a odosiela postu, vyhotovuje koreSpondenciu sinymi institiciami, s ktorymi Skola
spolupracuje,

na priame poverenie riaditelky skoly pIni operativne ulohy suvisiace s ¢innostou skoly
operativne zabezpecuje a koordinuje plynult prevadzku Skoly v spolupraci so skolnikom
a upratovackami, zadeluje im pracu,

spolupracuje pri majetkovo - pravnom vysporiadani Skoly s obcou, pripadne inymi
pravnymi subjektami, pripravuje podklady a zucéasthuje sa arbitrdZznych sporov,
koordinuje spoluprdacu s mestskym zastupitelstvom,

zabezpecluje podklady pre uzatvaranie hospodarskych zmlldv s inymi pravnymi
subjektami a vstupuje do jednania v suvislosti so sponzorskou cinnostou a reklamnym
vyuzitim priestorov skoly,

vypraciva podklady k spracovaniu roéného rozpoctu Skoly a roéného planu na
neinvesticné a stavebné prdace, rekonstrukcie, nadstavby, pristavby a adaptacie,

v zmysle vnutornej smernice zabezpecuje verejné obstaravanie, organizuje a zucastnuje
sa vyberového konania pozadovanych prac vykonavanych dodavatelskym sp6sobom,
ktoré su potrebné pre skolu,

zabezpecuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrZiavanie terminov a spravnost fakturacie za projektové prace,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

kontroluje preberané stavebné prace, kvalitu prac a zabezpecuje cenovu kontrolu po
porade s odbornikmi,

zabezpecuje povinnosti vyplyvajuce zo Zakona o Uzemnom pldnovani a stavebnom
poriadku z Vyhlasky o dokumentacii stavieb,

vypracovava celkovy rozpocet v spolupraci s mzdovou uctovnickou,

vykonadva dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava navrh rozpocétovych opatreni na zabezpecenie splnenia uloh
rozpoctu,

kontroluje a sleduje plnenie zmldv s inymi pravnymi subjektami o dhrade nakladov za
sluzby spojené s uzivanim objektov a vnutorného zariadenia a vybavenia Skoly, pripadne
suvisiacich s prenajimanim priestorov (napr. telocvicne ...),

vedie knihu objednavok a potvrdzuje objednavky, vykonava a zodpoveda za delegovanu
pravomoc vypisania objednavok v sulade s rozpoctovou skladbou a platnymi predpismi,
vedie knihu faktur, kontroluje ich spravnost, Uplnost a zodpovedd za Uhradu faktur
v termine ich splatnosti,

zodpoveda za vedenie pokladne Skoly, dokumentuje vsetky pokladni¢né operacie,
zabezpecuje evidenciu, kontrolu vecnosti cestovnych prikazov a vyplacanie cestovnych
nahrad pri pracovnych cestdch,

vedie evidenciu avyplaca dopravné a motivacné Stipendia Ziakom v zmysle platnej
legislativy,

zabezpecluje pravidelné odpisovanie hodnoty majetku a uctuje vsetky majetkové
operacie,

archivuje, kontroluje platnost a zverejiiuje vSetky zmluvy a dodatky, ktoré ma skola
podpisané s inymi organizaciami,

koordinuje a dohliada na kazidoroénu inventarizdciu majetku Skoly podla vyhlasky o
inventarizacii hospodarskych prostriedkov, predklada riaditelovi Skoly na schvalenie
zloZenie inventarizaénych a likvidaénych komisii a vykonava inventarizaciu vsetkych
uctov,

vypracuva a kontroluje vecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru a
predklada ich riaditelke Skoly na schvalenie,

zabezpecuje ochranu a hospodarenie so zverenym narodnym majetkom podla platnych
pravnych predpisov, dodrziavanie zakona o verejnom obstardvani,

zodpoveda za dodrziavanie zasad vnutro-skolskej ekonomickej kontroly,

pripravuje podklady pre rozborovu ¢innost vyvoja jednotlivych ukazovatelov, navrhuje
opatrenia z hladiska efektivnosti ndkladov, prac a sluzieb,

Stvrtroéne predkladd na OU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za
sledované obdobie, spolupracuje s finanénym oddelenim obce a vypracuva a predklada
vykazy a Statistiky z hospodarskej a finanénej oblasti predkladané sSkolou nadriadenym
instituciam,

koordinuje spolo¢ne s bezpecnostnym technikom Skoly vsetky ¢innosti suvisiace s BOZP
v organizacii, koordinuje a zucéasthuje sa previerok z BOZP, vykondva kontrolu
dodrziavania predpisov BOZP a o zistenom stave predklada spravu na gremidlnej porade
riaditela skoly,

koordinuje zabezpecenie uloh CO podla pokynov nadriadenych institucii, ktoré
rozpracovava na podmienky Skoly,
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31. spolu s bezpecnostnym technikom Skoly zabezpecuje vykonanie pravidelnych revizii
elektrickych instaldcii, bleskozvodu, plynovych zariadeni, hasiacich pristrojov a inych
zariadeni, vratane odstranenia zdvad,

32. kontroluje dodrziavanie nariadeni riaditelky Skoly tykajuce sa CO, BOZP, Setrenia
elektrickou energiou, palivom a vodou, ako aj hospodarenia s finan¢nymi prostriedkami
a majetkom Skoly a pri ich nedodrzani navrhuje prislusné sankcie a opatrenia,

33. pravidelne kontroluje a eviduje spotrebu elektrickej energie, tepla a vody av pripade
nepredvidanych okolnosti vypracuje ndvrh na zabezpecenie ich efektivnejSieho Cerpania,

34. prideluje prevadzkovym pracovnikom pracovné ochranné prostriedky, vedie ich
evidenciu a zabezpecuje ich ucelné vyuZitie, zodpoveda za vedenie skladu na Cistiace
prostriedky a potreby a zabezpecuje ich hospodarny ndkup,

35. zabezpecduje, eviduje a realizuje poZiadavky na materidlno - technické vybavenie tried,
odbornych ucebni a ostatnych priestorov, na ndkup ucebnych pomécok v sulade s
potrebami Skoly, rozpoctovymi pravidlami a na navrh veducich ucitelov predmetov
a rocnikov,

36. zabezpecluje vybavenie Skoly efektivnym softwarom a hardwarom podla potrieb
jednotlivych tGsekov skoly,

37. vedie prehlad o Cerpani finanénych prostriedkov pre potreby jednotlivych Usekov Skoly,

38. zodpoveda za archivaciu vSetkych dokladov, za kluce od Skolského archivu a vedie
evidenciu vstupu do archivu,

39. v pripade nepritomnosti riaditelky a zastupkyn je opravnena vydat potvrdenie
o navsteve Skoly.

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

5. Pamistka a majetok

— zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovi agendu zamestnancov skoly, zabezpecuje
mzdovlu agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prdace, socidlna
poistovna, zdravotna poistovna a pod.), zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpecuje archivaciu
a skartaciu pisomnosti, pripravuje avypracovdva plan dovoleniek, zabezpecluje
inventarizaciu Skoly a vedie majetok.

Vseobecné prace:

zabezpedenie chodu oddelenia ludskych zdrojov,

spolupraca s vedenim ZS pri ndboroch novych zamestnancov - selekcii uchadzacov, vedenia
pohovorov a vybere vhodnych uchddzacov na r6zne pracovné pozicie,

spolupraca pri tvorbe aimplementdcii odmenovacieho motivaéného systému (financné,
nefinancné benefity),

komunikacia s vedenim ZS, s veducimi jednotlivych oddeleni a s personalnymi agentarami,
komunikacia s SP, ZP, DU, UP, in§pekciou prace (registrané povinnosti, kontroly), exekutori,
interna komunikacia so zamestnancami,

sledovanie legislativnych zmien, ich aplikacia pre potreby ZS.
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Komplexné spracovanie personalnej agendy, administracia pracovného pomeru v stlade
so Zakonnikom prace :

zabezpecenie predzmluvnych vztahov,

vyhotovenie pracovnych zmluv, naplni a mzdovych podmienok pre kazdy pracovny post
komunikacia s prislusnymi aradmi pri prihlasovani a odhlasovani zamestnancov

evidencia osobnych zloZiek zamestnancov, evidencia personalnych a mzdovych udajov v
uc¢tovnom systéme CORA (modul personalistika a mzdy)

dodrziavanie zdkonnych ndarokov zamestnancov (napr. stravovanie, odpocinok, pracovné
ochranné prostriedky, prestavky v praci, dizku pracovného &asu, dovolenku atd'.)

asertivne vyzadovanie plnenia zdkonnych povinnosti zamestnancov voci zamestnavatelovi
vyplyvajuce zo zadkonov, pracovnych poriadkov zamestndvatelov, pracovnych zmluyv,
pracovnych ndplni a dohodnutych mzdovych podmienok

ukoncenie pracovno — pravneho vztahu

Komplexné spracovanie a vedenie mzdovej agendy:

kontrola a spracovanie podkladov pre mzdy zamestnancov, spracovanie dochadzky
zamestnancov (odpracované hodiny, nadcasy, zmennost, priplatky, odmeny, sviatky,
dovolenka, PN, OCR, naviteva lekara atd")

evidovanie a spracovavanie zrazok zo mzdy (stravné listky, exekucie a pod.)

vypocet mzdy, spracovanie vyplatnych listov, vyplatnych pasok

pripravovanie mesacnych mzdovych rekapituldcii a reportov

priprava dokumentov, vykazov pre socialnu poistoviiu a zdravotné poistovne

spracovanie a odoslanie mesacnych vykazov do zdravotnych poistovni a socialnej poistovne
spracovanie prehladu o zrazenych preddavkoch na dan z prijmu fyzickych osdb zo zavislej
¢innosti

spracovanie a odoslanie Stvrtro¢nych vykazov a statistik

spracovanie a odoslanie zriadovatelovi ZS $tvrtroéného vykazu o praci v $kolstve.
spracovanie ro¢nych zuctovani k dani z prijmu FO zo zavislej ¢innosti pre zamestnancov, ktori
o neho poziadali (nepodavaju dariové priznanie)

spracovanie potvrdeni o zdanitelnej mzde pre zamestnancov, ktori si samostatne poddavaju
danové priznanie pre FO typ , A, resp. ,,B”

spracovanie hlasenia k zrazenym preddavkom na dan z prijmu FO 0sbb zo zavislej ¢innosti
spracovanie evidencného listu déchodkového poistenia k terminu ukonéenia pracovného
pomeru, resp. k pri uplatneni ndroku na déchodok

Zamestnanec PAM plni aj nasledovné pracovné tlohy suvisiace s oblastou personalistiky a
miezd:

1.V pripade poverenia riaditelkou Skoly a v zmysle naplne jej prace samostatne jedna v styku
s inymi subjektami a o vysledkoch jednania informuje riaditelku skoly.

2. Pripravuje podklady suvisiace s napliiou jej prace pre zasadnutia pedagogickej rady skoly,
Rady skoly, odborovych organizacii a dodava ich riaditelovi Skoly.

3. Pripravuje podklady pre koncoroénu vyhodnocovaciu spravu o ¢innosti Skoly.

4. Vybavuje administrativnu agendu suvisiacu s jej pracovnou naplfiou.
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5. Na priame poverenie riaditelky Skoly pIni operativne Glohy stvisiace s ¢innostou skoly.

6. Vypracuva podklady k spracovaniu roéného rozpoctu skoly.

7. Pomaha pri vykonavani dozoru nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o
finanénom hospodareni a pomaha vypracovavat navrhy opatreni na zabezpecenie splnenia
uloh rozpoctu v oblasti mzdovych prostriedkov.

8. Pomadha pri zabezpecovani ochrany a hospodareni so zverenym narodnym majetkom
podla platnych pravnych predpisov.

9. Pomaha pri zabezpecovani plnenia zdsad a limitov ¢erpania rozpoctu Skoly stanovenych
nadriadenymi organmi v oblasti mzdovych prostriedkov.

10.Pripravuje podklady pre rozborovu ¢innost vyvoja jednotlivych ukazovatelov a navrhuje
opatrenia z hladiska efektivnosti ndkladov v PAM oblasti.

11.Kontroluje dodrziavanie nariadeni riaditelky Skoly tykajuce sa CO, BOZP, Setrenia
elektrickou energiou, palivom a vodou, ako aj hospodarenia s finanénymi prostriedkami.

Pracovna napln v oblasti evidencie majetku:

v spolupraci s riaditelkou Skoly a ekondmkou vyddva pokyny a nariadenia pre hospodarne
zaobchadzanie s majetkom skoly a pri ich nedodrzani navrhuje prislusné sankcie a opatrenia,
evidencia zloziek hmotného aj nehmotného majetku, jeho pohybov v Uu¢tovnom systéme
CORA (modul majetok),

spolupracuje pri majetkovo - pravnom vysporiadani Skoly s obcou, pripadne inymi pravnymi
subjektami,

spolupracuje na kazdorocnej inventarizacii majetku Skoly podla vyhlasky o inventarizacii,

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

6. Technik BOZP

Na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie je zamestnancom Skoly.
Cinnost vykondva doddvatelskym spésobom, zodpovedd najmé za:

e vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

e vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢iu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a ich predloZenie riaditelke Skoly na schvalenie,

e zabezpecenie odstranenia zistenych zdvad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

e pravidelné skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

e kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na skole,

e bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

e za presetrovanie pricin pracovnych Urazov.

e dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na skole a vykonanie vietkych typov
revizii, vykondva Skolenia pracovnikov skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost
vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

19



Osobné udaje spracuva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spracuvani osobnych udajov
sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
Udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov

7. Skolnik
Zabezpecuje prevadzku Skoly podla pokynov riaditelky skoly, vykondva drobné udrzbarske
prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonceni vyucovania sa v priestoroch
Skoly nezdrzovali nepovolané osoby.
Za svoju pracu zodpoveda vedicemu hospodarskych zamestnancov. Pracovna doba skolnika
sa urcuje takto: 6,30 — 14,00 hod. a 18,30-19,00 hod. K hlavnhym povinnostiam skolnika patri
vytvaranie podmienok pre plynuld prevadzku Skoly, najma:
e zodpoveda za bezpecnost prevadzkovych prac adohliada na skolski budovu a jej
zariadenie
e zodpoveda, aby Skolskd budova bola v uréeny, ¢as otvorend a uzamknutd, miestnosti
upratané, vyvetrané, vykurené,
e vydava upratovackam Cistiace prostriedky a potreby.
Vykonava udrzbarske prace:
a) Sanitarne zariadenie - upevnenie uvolneného umyvadla, zdchodovej misy, vylevky
zachodovej nadrze, zrkadla, konzol, veSiakov, opravu, vymenu vytokového ventilu - kohutika,
opravu batérie, vymenu tesnenia, opravu sprchy pevnej alebo hadicovej, opravu, vymenu
ochrannych ramov na drezoch a vylevkach, vymenu sedaciek zachodovej misy, vycistenie a
vyregulovanie zachodovej nadrze, vycistenie siféonov, vycistenie podlahovych a stresnych
vpusti, udrZzovanie a Cistenie vodovodnej Sachty.
b) Elektrické zariadenie - vymenu Ziaroviek, Startéra, Ziarivky, vymena poistiek, vymena
ochranného skla na osvetlovacom telese.
c) Kovanie a zamky - opravu, vymenu kluciek na dverdch a oknach, opravu, vymenu Stitkov,
zamkov, vlozZiek do zamkov a kfuéov na dverach, opravu, vymenu zamkov a kovania na
nabytku.
d) Stolarske prace - jednoduchu opravu skolského nabytku, upevriovanie vesiakov, garniz a
ostatnych drobnych predmetov.
f) Podlahy - opravu uvolnenych dlazdic, upevnenie prahu, podlahoviny, upevnenie
podlahovych list.
g) Zasklievanie - vymenu tabulového skla okien pristupnych z hladiska bezpecnosti prace.
h) Maliarske prace - sadrovanie dier po klincoch, sadrovanie odrazenych rohov stien, drobné
maliarske a natieracské prace,
e stara sa o signalizacné zariadenie, poziarne hydranty a hasiace pristroje,
e stara sa o Skolské hodiny a prevadzku zvonenia,
e udrZuje v dobrom stave a v poriadku udrzbarsku dielfiu a skladovacie priestory,
zabezpecuje plnenie poziarnych a bezpecnostnych noriem tak, aby nebola ohrozena
bezpecnost 0s6b, skolskych budov alebo zariadenia skoly,
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e zamyka Skolské budovy, pred uzavretim budov sa presvedci, Ze je v nich zhasnuté, su
vypnuté vsetky elektrospotrebice, uzavreté privody vody, uzavreté vsetky oknd a
miestnosti a ked' sa presvedci, Ze v budovach sa nezdrzuje Ziadna osoba,

e dbd, aby boli v poriadku vsetky kluce, zamky a vykonava vsetky opravy a udribu
vnutorného zariadenia skoly,

e vyvesuje Statne zastavy, udrzuje ich vidy Cisté a vhodne uloZené,

Pri starostlivosti o Ziakov
e dba aby Ziaci vchadzali do budovy Skoly v uréeny ¢as, aby sa v mimovyucovacom ¢&ase

nezdrziavali v budove Skoly,
a) uschovdva zabudnuté veci Ziakov a vydava ich uzZivatelom po prevereni hod-
novernosti,

e ndjdenie predmetov vacsej hodnoty hldsi vedicemu zamestnancovi hospodarsko-
spravneho useku,

Pri starostlivosti o upratovanie
e zodpovedd za Cistotu, v€asné upratanie vsSetkych miestnosti a za dodrziavanie

hygienickych zasad (vetranie, dezinfekcia..),

e vykonava bezné upratovanie v pridelenych priestoroch,

e organizuje hlavné upratovanie a zucastruje sa ho,

e dba3, aby boli pravidelne vyprazdriované nadoby na smeti,

e stara sa, aby pre udrzbarske prace bol véas zabezpecfeny potrebny material,

e upratuje beténové plochy aredlu, aby vyhovovali hygienickym pozZiadavkam a
bezpecnostnym predpisom,

e udrZuje poriadok a Cistotu v celom areali Skoly,

e dbd o nenarusovanie vyucovania (pohybu nepovolanych oséb skole a v aredli Skoly).

Pri obstaravani pomocnych administrativnych prac
e vykonava pomocné administrativne prace: zabezpecovanie posty, ndkupy,

e pri remeselnych pracach vedie zaznam o vykonani prdc, o mnoistve a spotrebe
materialu.

Osobitné ulohy a povinnosti

e zaistuje bezpecnost Ziakov a zamestnancov Skoly (kontroluje a udrZiava funkénost
hydrantov, priechodnost poziarnych schodisk a pod.),

e pred zimnym obdobim zabezpecuje posypovy material, zabezpedi vypustenie vonkajsich
polievacich rozvodov a ich ochranu, ndkup a vyhotovenie dostatocného mnoistva
naradia na odhfnanie snehu a rozbijanie ladu,

e plni dalSie Ulohy uréené riaditefom Skoly,

e pri vstupe 0sdb z organizacii, ktori vykonavaju pracu alebo poskytuju sluzby skole, hl3si

ich prichod vedeniu skoly.
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8. Upratovacky

Za svoju pracu zodpovedaju ekondmke Skoly, zastupkyni.

Upratuje urcené priestory, v uréenych priestoroch kazdy den: zameta, utiera podlahy
namokro, vynasa smeti, utiera prach, tam, kde je koberec, vysava, v priestoroch WC a
umyvarni dezinfikuje, vSetko upratuje na mokro,

Zistené zavady okamZite zapisuje do knihy zavad, vacsie zavady s moznostou ohrozenia
majetku Skoly alebo Zivota hlasi.

Setri pridelené materidlne a Cistiace prostriedky.

PouZiva urc¢ené ochranné prostriedky.

Zabezpecuje pranie a susenie pouzitych materidlnych prostriedkov.

2 az 4-krat do roka umyva okna, podla pokynu veduceho prevadzkovych zamestnancov.
2-krat do roka sa podiela na komplexnom upratovani Skoly (jarné prdzdniny, letné
prazdniny).

Po ukoncéeni upratovacich prac vo zverenych priestoroch skontroluje vypnutie
elektrospotrebicov a zatvorenie okien.

PIni dalSie ulohy uréené riaditelky Skoly.

Upratovacky sa riadia vnUtornou smernicou o upratovani.

Pri odchode z pracoviska su zodpovedné za uzatvorenie vietkych priestorov Skoly.

D. Skolské stravovanie

9. Veduca Skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod $kolskej jeddlne.

Je priamo riadend riaditelkou Skoly a zodpovedd za:

1. pripravu jedal,

2. zostavovanie jeddlneho listka,

3. spravne hospoddarenie a vc€asné vedenie uctovnej agendy tykajuce sa Skolského
stravovania,
kvalitu prace kucharok,

5. na zaklade pisomného poverenia riaditelky Skoly uzatvara dodavatelské zmluvy
potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zabezpecenie stravovania pre prihlaseny
pocet stravnikov,

6. uskutoCnuje nakupy Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpecenie
nevyhnutnej udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania,

7. uskutocniuje nakupy dalSich materidlnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpedenie
prevadzky zariadenia.

10. Kucharka — zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a

riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne, zabezpeéuje vyrobu jeddl vo zverenom Useku,
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zodpovedd za ich chut a zdravotnu nezavadnost, zabezpecuje vydaj jedal. Riadi sa
prevadzkovym a pracovnym poriadkom skolskej jeddlne.

11. Pracovnicka v prevadzke (pomocna sila) — pomaha pri priprave doplnkovych jedal,
pomaha pri vydaji jedal, vykondava umyvanie riadu a zodpovedd za jeho Cistotu. Riadi sa
prevadzkovym a pracovnym poriadkom Skolskej jeddlne.

Cl.a
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie azvySovanie ucinnosti riadiacej prdce a vychovno-vzdeldvacieho procesu
zriaduje riaditelka ZS poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi prace.
Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podévat vyjadrenia,
stanoviskad a ndvrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné
komisie nemaju pravo vydavat zavazné rozhodnutia a prikazy.

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

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

3. Rada skoly - je zriadend podla § 2 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprdve aozmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov a jej poslanie, Uloha a zloZenie si vymedzené v § 24 a v § 25 zdkona ¢. 596/2003 Z.
z.. Je iniciativny a poradny samospravny orgdn vyjadrujlici a presadzujldci miestne zaujmy a
zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost Skoly a z
pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti mestskych zastupitelstiev a miestnych
organov Skolskej spravy. PIni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a
ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvdrani podmienok pre vychovu a
vzdeldvanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu a platnej legislativy.

4. Inventarizacna komisia sa riadi  prislusSnymi predpismi o vykonani inventarizacia
a o0 sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predkladd jej predseda riaditelke ZS pisomny
navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitefného
majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu
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komisie poveruje pisomne riaditelka ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza
podla potreby.

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

6. Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyradovacou komisiou a schvalenych riaditelkou ZS.

7. Skodova komisia - slGZi ako poradny organ riaditelky ZS v otdzkach rie$enia a uplatfiovania
prava na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom. Je
troj¢lenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel Z§ menovacim dekrétom.

CL.5
Zékladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS

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

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

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

c. zasada spoluprace jednotlivych Usekov Skoly pri zabezpecovani cinnosti a plneni
Uloh organizacie,

d. zdsada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uUloh organizacie,
spory sa rieSia predovsetkym dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhoduje riaditel

organizacie.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

1. organizacny poriadok,

2. pracovny poriadok - zdkladnd pracovno-prdvna vnutroorganizaénd norma
zamestnancov Skoly a je zdvdzny pre zamestndvatela a pre vsetkych zamestnancov.
podnikova kolektivna zmluva,
organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prisluSnom Skolskom roku,
rozvrh hodin a tyZzdenny plan vychovnej ¢innosti,
plan vnutornej kontroly a hospitacnej ¢innosti,
pedagogicka rada a pracovna porada,

© N o kW

uznesenia PR a opatrenia PP,
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9. pracovna porada,
10. registraturny plan/poriadok - upravuje sprdvu registratury skoly, spésob vyddvania,
Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizdcie a sp6sob skartdcie

spisovych materidlov organizdcie.

C. Organizacné normy riaditelky skoly
1. Riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podla potreby riaditelka
Skoly. Tieto upravuju zadsadné otdzky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a
iné normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vyddava riaditelka
Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.
2. Dalsie akty riadenie s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat po

schvaleni riaditelkou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metddy riadiacej prace
perspektivnost a programovost,
analyticka cinnost odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti,
3. neustdle hodnotenie, prijimanie zadverov do praxe,
4. spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci sodbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzddvanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:
a) akide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
¢) ak otom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzddvani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova

inventura.

Cl.6
Osobitn3 éast

Jednotlivé Utvary/Gseky zabezpeduju tieto hlavné cinnosti:

1. Usek riaditelky ZS - organizuje a zabezpeluje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,
pravnej, personalnej a hospodarskej cinnosti. Zahfha cinnosti, ktoré su priamo
podriadené riaditelke ZS a ktoré jej pomahaju vykondvat jej zverené ¢innosti. Riaditelka
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ZS s MS riadi ZS a MS v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vietkych

zamestnancov a Ziakov.

2. Pedagogicky usek

1. primarne vzdeldvanie — I. stupen
2.  nizSie stredné vzdelavanie — Il. stupen
3.  Skolsky klub deti

Organizacna Struktura zamestnancov pedagogického utvaru

a)

b)

g)
h)

riaditel’ka ZS — §tatutarny organ zamestnavatel'a
zastupkyha riaditel’ky ZS
vychovny poradca,
kariérny poradca,
$pecialny pedagog,
asistentky ucitel’a,

triedni ucitelia,

netriedni ucitelia,

. externi ucitelia,

10. vychovavatel’ky SKD,
11. koordinatori.

€2 2 PN IRE N

zabezpecuje vyucovanie predmetov podla platnych ucebnych planov a ucebnych
osnov, ¢innosti SKD a ini mimoskolsku ¢innost,

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

vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke zZiakov,

zabezpecduje hospodarne a efektivne vyuzZivanie zverenych prostriedkov,

zabezpeduje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,

organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické ainé
aktivity s ciefom raciondlne, Gc¢elne a cielavedome vyuZivat volny ¢as v sulade sich
zaujmami,

vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyuéovanie,

podiela sa na organizovani plaveckych a lyZiarskych vychovno-vycvikovych kurzov
a skol v prirode.
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Pedagogicki zamestnanci :

a)

b)
c)

d)

f)
g)

h)

j)

p)
a)

ucitelia vyuZivaju na Skole vsetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zdkona ¢. 138/2019 Z.
z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zadkona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych
predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

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

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

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

vykonavaju dozor nad Ziakmi podla planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,

su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

v§imaju 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 zakaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdeldvani,
zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré si zabezpecené v Dohovore o pravach 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 zdakonu a tuto skutocnost ihned
oznamia vysSiemu nadriadenému,

predvidanu nepritomnost hlasia vcas, aby bolo mozné zabezpedit zastupovanie,

zastavaju poziciu opravnenych osOb v pripade spracivania osobnych udajov,

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

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

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

b) zachovdvat mléanlivost a chranit pred zneuZitim osobné U(daje, informacie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vysetreni deti a Ziakov, s ktorymi prisiel do
styku,

c) respektovat individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata a Ziaka s ohfadom na
jeho schopnosti, moZnosti, socidlne a kultirne zdzemie a odporucéania odbornych
zamestnancov,

d) zdrzat sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov,
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e) spravat sa vsulade s Etickym kddexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (dalej len ,eticky kddex”),

f) podielat sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumenticie a dalsej
dokumentacie,

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

h) podielat sa na tvorbe a uskutocCriovani 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 Cinnost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdam a cielom 3skolského
vzdeldvacieho programu alebo vychovného programu,

l) poskytovat dietatu, Ziakovi a zdkonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc
spojenu s vychovou a vzdelavanim,

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

n) vykonavat dozor v triedach pocas externej ¢asti maturitnej skisky alebo testovania,

o) vykondvat Cinnost predsedu skusobnej komisie alebo ¢lena skusobnej komisie pre
Statne jazykové skusky,

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

g) vykondvat Cinnost predsedu komisie alebo clena komisie pri ukoncovani vychovy
a vzdeldvania.

r) podla § 15 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z. oznamit zamestnavatelovi bezodkladne
vznesenie obvinenia voci vasej osobe vo veci spachania trestného ¢inu, a oznamit
zamestndvatelovi bezodkladne podanie obZaloby na vasu osobu vo veci spachania
trestného cCinu.

Triedni ucitelia :

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

Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych

potrieb vychovny plén, podla ktorého uskutoCniuju sdstavnu vychovnu précu so zZiakmi svojej

triedy — triednické hodiny,

a)

b)

koordinuju v triede vSetku vychovnu ¢innost a tiez aj mimoskolskd ¢innost a dbaju, aby sa
vnej uplatiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju
s vychovnym poradcom $koly a vedu Ziakov k spravnej volbe povolania,

sleduju sprévanie a prospech Ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrziavanie skolského
poriadku, dohliadaju na stav a distriblciu ucebnic, zariadenia, uéebnych pomoécok, na
zovnajsok Ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

osobitnU pozornost venuju Ziakom talentovanym, Ziakom zo socidlne znevyhodneného
prostredia a Ziakom zaostavajucim,
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d) zavainejsie problémy discipliny, prospechu a dochadzky riesia s vychovnym poradcom,
zastupcom riaditela Skoly a riaditelom Skoly, pomahaju triednemu dovernikovi alebo
vyboru ZR pri uskuto¢iovani triednych schédzok, ktoré zaroven vyuzivaju pre spolupracu
s rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuju s rodicmi svojich Ziakov, Ziakov so zlym
spravanim, dochadzkou a socidlnou starostlivostou, zhorsenie prospechu alebo spravania
oznamuju rodiéom prostrednictvom Ziackej knizky, na triednych schodzach ZR, listom,
osobnym pozvanim do Skoly, v pripade potreby su povinni oboznamit sa s rodinnym
prostredim a pod.,

e) triedni ucitelia uvolfiuju Ziaka z vyucovania najviac na 3 dni od rodica,

f) triedni ucitelia mozZu uskutocnovat rozsadzovanie Ziakov z hladiska pedagogickych
a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok,

g) vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditelovi Skoly podla
potreby pisomné podklady o triede, kontroluju zapisy v triednej knihe za predchddzajuci
tyzden a nedostatky ihned odstrania,

h) triedni ucitelia zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventar, na zaCiatku Skolského roka
prevezmu ucebnu a jej zariadenie, vzniknuté skody, chyby, ktoré ohrozuju bezpecnost
a zdravie Ziakov ihned hlasia

i) triednické hodiny sa uskutoc¢nuju podla potreby alebo pokynov riaditelky Skoly, der a ¢as
triednickej hodiny je povinny kazdy triedny uditel oznamit rodicom prostrednictvom
Ziackej knizky.

Specialny pedagég

¢ Vykonava odborné cinnosti v ramci Specialno-pedagogickej diagnostiky, individualneho,
skupinového alebo hromadného poradenstva a intervencie detom a Ziakom s mentalnym
postihnutim, sluchovym postihnutim, zrakovym postihnutim, telesnym postihnutim, s
narusenou komunika¢nou schopnostou, autizmom alebo dalSimi pervazivhymi vyvinovymi
poruchami, viacndsobnym postihnutim, chorym alebo zdravotne oslabenym, s vyvinovymi
poruchami a odborné cinnosti spojené s reedukaciou poruch spravania.

e Poskytuje Specidlno-pedagogické poradenstvo a konzultacie zdkonnym zastupcom deti
alebo Ziakov a pedagogickym zamestnancom $kol a Skolskych zariadeni.

e Poskytuje individualne a skupinové Specidlno-pedagogické sluzby, poradenstvo a
konzultacie v procese vychovy a vzdeldvania detom, Ziakom, rodicom a pedagogickym
zamestnancom zakladnej skoly a materskych skol vo svojej Uzemnej posobnosti.

e Uskutocniuje odbornu Speciadlno-pedagogicku starostlivost Ziakom s tazkostami v uceni a v
spravani, zdravotne znevyhodnenym Ziakom, Ziakom zo socidlne znevyhodneného
prostredia.

e V spolupraci s MS, ZS, a komunitnymi centrami a prislusnym centrom CPPPaP realizuje a
vyhodnocuje depistazne screeningové vysSetrenia u deti predskolského veku a nasledne
odporuca k stimulacii identifikované oslabené oblasti dietata.
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e Spolupodiela sa na vytvarani, aktualizacii, inovacii IVVP pre Ziakov so SVVP, nasledne sa
podiela na jeho aplikacii v praxi.

e Realizuje individudlnu a skupinovu S$pecidlno-pedagogickl screeningovu diagnostiku u
Ziakov s tazkostami v uceni a v spravani.

e Kompletizuje dokumentaciu individualne zaclenenych Ziakov a dohliada na pouzivanie
kompenzacnych pomocok odporucéanych zariadeniami vychovného poradenstva a prevencie,
e Pravidelne realizuje reedukacie so Ziakmi s tazkostami v uceni, zvlast so Ziakmi s
vyvinovymi poruchami ucenia.

e Zucastnuje sa zapisu Ziakov do 1l.ro¢nikov a metodicky usmernuje pripadné nedostatky,
upozoriuje na integraciu zdravotne oslabenych Ziakov a ich dokumentdciu a nasledne
odporuca zakonnému zastupcovi dietata odborné vySetrenie v prislushom centre
vychovného poradenstva a prevencie.

e Aktivne spolupracuje s odbornymi zamestnancami centier vychovného poradenstva a
prevencie a pripravuje podklady potrebné k vy3etreniu ziaka MS, ZS, v ktorej pdsobi.

e Systematicky sa vzdeldva a sleduje nové pristupy a trendy v odbornych oblastiach
stvisiacich s napliou, poslanim a koncepciou ZS.

e Spolupraca pri neformalnom vzdeldvani.

¢ Spolupracuje, podiela sa na vypracovani akéného planu/akénych planov pre inkluzivne
vzdelavanie.

 Vedie presnu evidenciu rieSenych pripadov v ramci individudlnej a skupinovej Cinnosti, t.j.
presnu evidenciu Ziakov/deti a poskytnutych intervencii formou individudlnej a skupinovej
¢innosti.

Asistenti ucitela:

1. Vo vychovno-vzdelavacom procese

a) Bezprostrednd spoluprdca s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami Skoly.
a) UlahcCovanie adaptacie ZzZiaka so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami na
prostredie Skoly a pomahanie pri prekondvani bariér, ktoré plynd zo socialneho
znevyhodnenia Ziaka, zodpoveda za bezpecnost Ziakov triedy, eliminuje vSetky moZnosti
stretu Ziaka s inymi Ziakmi, zamedzi fyzickym atakom Ziaka.

b) Spoluorganizovanie cinnosti Ziaka  pocas vychovno-vzdeldvacieho procesu v sulade
s pokynmi ucitela, pomahanie pri priprave uéebnych pomécok.

c¢) Vykondvanie pedagogického dozoru pocas nepritomnosti ucitela a prestojov
vo vychovno-vzdeldvacom procese zameraného na deti.

d) Odprevadzanie Ziakov na obed, zabezpecenie bezproblémového stravovania.

e) Prebranie a odovzdanie Ziaka zdkonnému zastupcovi, alebo nim poverenej osoby.
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2. V aktivitdch organizovanych skolou mimo prostredia skoly:

a) Priame vedenie alebo napomahanie pri cinnostiach ostatnych aktivit : exkurzie,

vylety, spolocenské podujatia, Sportové podujatia a pod. pre Ziakov z triedy.

3. V spoluprici s rodinou:

a)

Komunikacia so zakonnymi zdstupcami Ziaka o procese vychovy avzdelavania a

o problémoch Ziaka.

b) Oboznamovanie sa so zdravotnym stavom Ziaka a s jeho rodinnym prostredim.

Vychovavatelky SKD:

a)

b)
d)
e)

f)

g)
h)

j)

vychovévatelky v SKD vyuZivaji na $kole vietky prdva, ktoré pre ne vyplyvaju zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku , Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
a dalsich pravnych predpisov,

zabezpecuju vychovu zverenych deti v ase mimo vyucovania,

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

na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuju,

vedu prislusnu pedagogickd dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovavaju plany vychovnej ¢innosti,

zodpovedaju za vSetok inventar v prislusnom oddeleni,

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

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

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

3. Hospodarsko-ekonomicky usek

Organizacna Struktura zamestnancov hospodarsko-ekonomického useku :
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riaditel’ka ZS,

ekonomka a Gctovnicka,
PAMistka a majetok,

Skolnik,

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

€2 = ©»| O S EOTITE=

¢l.e6
Zamestnanci $koly — prava, povinnosti, zodpovednost

A. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prdce:

1.

pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,

. byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuZivat pracovny cas na pracu a

odchadzat z neho az po skonceni pracovného casu,

. dodrZiavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykondavanu, ak

bol s nimi riadne oboznameny,

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

pracovnej neschopnosti, dodrZiavat lieCebny rezim uréeny oSetrujicim lekdrom,

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

pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat v rozpore s opravnenymi

zaujmami zamestnavatela,

. zachovévat mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a

ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam.

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

zdujme povinny konat v sulade s verejnym zduimom a plnit vsetky povinnosti ustanovené v
§ 8 ods. 1) zdkona ¢. 552/2003 Z. z.

1.

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatfiovat ich podla svojho najlepsieho
vedomia a svedomia, respektovat a chranit ludskd dostojnost a ludské prava,

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

¢o by mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,

. zachovavat mléanlivost o skutolnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo

verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam, a
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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,

4. zdrzat 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 oséb alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych
0s6b; tato povinnost plati aj po skonéeni pracovného pomeru,

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

. zabezpedit hospodarne a Ucelné spravovanie a vyuzivanie financnych zdrojov a zariadeni,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

. 0znamit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestndvatela,

. oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsideny za iGmyselny trestny ¢in alebo Ze
bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spOsobilost na pravne Gkony
bola obmedzena.

Zodpovedna osoba

. Riaditelka skoly urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 a7 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z.

z. o ochrane osobnych udajov.

. Zodpovedna osoba

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

b

~

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

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

d) spolupracuje s radom pri plneni svojich uloh,

e) plni uUlohy kontaktného miesta pre uUrad v suvislosti s otazkami tykajicimi sa
spracuvania osobnych udajov.

f) pri vykone svojich uloh nalezite zohladnuje riziko spojené so spracovatelskymi

operdciami, pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spracuivania

osobnych udajov.
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Cl.6
Organ $kolskej samospravy a jeho pdsobnost

Rada skoly

1.

Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podla zdkona ¢. 596/2003 o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
zaujmy a zaujmy Ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdeldavania. PlIni funkciu verejnej kontroly,
posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.
Rada skoly:
a) uskutoCnuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného
predpisu,
b) navrhuje na zdklade vyberového konania kandiddta na vymenovanie do funkcie
riaditela,
c) predklada ndvrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditela; ndvrh na odvolanie riaditela predklada vidy s odévodnenim,
d) vyjadruje sa ku koncepénym zdmerom rozvoja Skoly, k navrhu na zrusenie Skoly a ku
skutoénostiam podla osobitného zakona.
vsetkych ¢lenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpolovi¢ny pocet hlasov
pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania, odvolania
alebo potvrdenia riaditela vo funkcii je potrebny nadpoloviény pocet hlasov vSetkych
¢lenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vacsinou
hlasov vSetkych ¢lenov nerozhodne inak.
Naklady na ¢innost rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu skoly.
Rada Skoly sa skladd z 11 é&lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpovedd zriadovatel.
Funkcné obdobie rady Skoly je Styri roky.
Clenom rady $koly je:
a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov Skoly
c) 4 zvoleni zastupcovia rodi¢ov deti materskej skoly
d) 4 delegovani zastupcovia zriadovatela
Clenstvo v $kolskej rade zanika:
a) uplynutim funkéného obdobia,
b) vzdanim sa ¢lenstva,
¢) akvzniknu dovody na zanik ¢lenstva podla osobitného predpisu,
d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov
Skoly prestane byt zamestnancom skoly,
e) ak dieta zvoleného zastupcu rodi¢ov prestane byt Ziakom Skoly,
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f) odvolanim zvoleného c¢lena,

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

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

i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mrtveho.

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

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

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

Cl.7
Opravnené osoby pre spractivanie osobnych tdajov

1. Vykondvanie spracovatelskych operacii alebo suboru spracovatelskych operdcii s
osobnymi udajmi, najma ich ziskavanie, zhromaZdovanie, Sirenie, zaznamenavanie,
usporaduvanie alebo zmena, vyhladdvanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestfiovanie, vyuzivanie, uchovdvanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhraniény prenos,
poskytovanie, spristuprfiovanie alebo zverejfiovanie sa povaZuje za spracuvanie osobnych
udajov.

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

3. Osoby opravnené spracovavat osobné Udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto udajov
do informacného systému,

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

c) suzodpovedné za preukazatelnost sihlasu na spracovanie osobnych tdajov,

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

su zodpovedné za dodrZiavanie zasad prace v LAN, WAN aPC podla prikazu
riaditelky Skoly o pravidlach pouzivania pocitacovej siete,

su povinné véas informovat zodpovednU osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych udajov a o vSetkych skutocCnostiach, ktoré by mohli viest
k zneuzitiu tychto udajov.

4. Oprdvnend osoba je dalej povinna najma:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

ziskavat na zadklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela
len nevyhnutné osobné udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny
ucel; je nepripustné, aby opravnena osoba ziskavala osobné Udaje pod zamienkou
iného Ucelu spracuvania alebo inej ¢innosti,

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

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

ziskavat osobné Udaje nevyhnutné na dosiahnutie Ucelu spractvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamendvanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umozfiuje bez suhlasu dotknutej osoby
alebo na zaklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné
na dosiahnutie Uéelu spracuvania,

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

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

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

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

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

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

kontrolovanej osoby je povinna najma
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b)

c)

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

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

zdrZat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

. Pri spracivani osobnych Udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma

a)

b)

c)

d)

f)

g)

zachovava obozretnost pri podavani chranenych informacii, vrdtane osobnych
udajov, pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,
neponechdva osobné Udaje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,

odkladd spisy ainé listinné materidly na wurené miesto a neponechava
ich po skonceni pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na
pracovnom stole),

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

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

v pripade tlaée dokumentov obsahujucich osobné Udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlacenia neobozndmila s nimi neopravnend osoba; tlacené materidly obsahujuce
osobné Udaje musia byt ihned po ich vytlaéeni odobraté opravnenou osobou
a uloZzené na zabezpecfené miesto; to sa uplatfiiuje aj pri kopirovani dokumentov -
nadbytoéné a chybné dokumenty opravnena osoba bez zbytoéného odkladu
zlikviduje skartovanim.

uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina

opravnend osoba prevadzkovatela.

. Pri spracivani osobnych Udajov prostrednictvom Uplne alebo ¢iastocne automatizovanych

prostriedkov spractvania opradvnend osoba najma

a)

b)

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

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

informacna techniku (pocitate, notebooky, USB klu¢, a pod.) umiestiuje
iba v uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni
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pracovnej doby je opravnend osoba povinna vypnut pocita¢ a uzamknuat skrine s
materidlmi obsahujucimi osobné udaje,

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

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

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

C.8
Krizovy Stab (havarijny tim)

1. Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,
Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy Stab.

2. Krizovy $tab je 6 ¢lenny. Clenov krizového $tabu menuje riaditelky $koly. Na &ele $tabu
je riaditelka Skoly. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditelka Skoly.

3. Krizovy Stdb sa zvoldva pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zZivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie, ktorda ma dosah na ochranu osobnych
udajov. Krizovy $tab zvoldva riaditelka Skoly.

4. Krizovy $tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych tdajov.

CLo9
Bezpecnostné opatrenia
ReZim vstupu na pracoviska

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

budova/¢ast budovy spristupneny cas od-do zodpovedny za otvdranie/zamykanie
Budovy skoly od 6,30 do 19,30 hod. Skolnik , upratovacky
Budova skolskej jedalne od 6,00 do 15,00 hod. veduca skolskej jeddlne
Budova MS od 6,30 do 17,30 hod. upratovacky

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

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

4. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta
a v ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaju.
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Cl.10

Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizagnych poriadok je zavazny pre véetkych zamestnancov ZS s MS Budmerice.

2. Vedlci zamestnanci ZS sMS Budmerice suU povinni obozndmit sa sobsahom
organiza¢ného poriadku ZS s MS Budmerice vietkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydéva vylu¢ne riaditelka ZS s MS Budmerice.
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