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10.
1.

Cl.1
Zakladné ustanovenia

Z4kladna $kola Park Angelinum 8, KoSice (dalej len ,ZS*) bola zriadena ako samostatna
rozpoCtova organizacia zriadovacou listinou zo diia 30.11.2001 v zriadovatelskej pdsobnosti Mesta
KoSice.
Zakladna Skola Park Angelinum 8, KoSice je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Predmetom &innosti ZS je vychovno-vzdelavacia ¢innost pre primame vzdelanie a nizsie
sekundarne vzdelavanie Ziakov, vyroba, konzumacia a odbyt jedal a napojov pre Ziakov zakladnej
$koly a zamestnancov ZS.
ZS bolo pridelené identifikatné &islo organizacie 35540478.
Tento organizagny poriadok je zakladnou intermou organizadnou normou ZS , uréuje organizagn(
Struktaru, vymedzuje Cinnost a zodpovednost veducich zamestnancov, je vydany v stlade s § 3
ods. 3 vyhlasky &. MS SR 320/2008 o zakladnej $kole
Organizagny poriadok upravuje vnutorn( organizciu ZS, oblast jej riadenia a ginnosti, defbu
prace a posobnost jednotlivych Usekov.
ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene ama zodpovednost
vyplyvajucu ztychto vztahov. Svoju Cinnost finanCne zabezpeCuje samostatne na zéklade
rozpoCtu pre prenesené kompetencie, rozpoCtu pre originalne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
Sugastou Z8 je:

a) Zakladna Skola

b) Skolsky klub deti

c) Skolska jedalef

d)  Centrum volného ¢asu

e) Jazykova $kola
Sidlom ZS Park Angelinum 8, 040 01 Kosice
ZS a jej sudasti riadi riaditer $koly, ktorého vymenQva a odvolava na navrh Rady &koly zriadovatel.
Aktualna zriadovacia listina $koly bola vydana dia 30.11.2001 pod ¢islom D2001/00415.

Cl.2
Organizaéna Struktura

ZS sa ¢leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju Ulohy Skoly v
zmysle zriadovace; listiny:

a) Usek riaditela Skoly

b) pedagogicky usek

c) 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 Useky pri vykone
svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urCitej veci tyka pdsobnosti
viacerych Usekov ZS, zabezpetuje jej vybavenie ten Usek, ktory bol riaditefom ZS povereny
plnenim tejto Ulohy.
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3. Organizatné ¢lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé Useky. Useky st organizadné celky, ktoré
komplexne zabezpeCuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich cCinnosti urcitého
zamerania. Na &ele Usekov st veduci zamestnanci ZS , ktori st priamo podriadeni riaditelovi $koly.

4. Riaditel ZS, ako aj jej dal$i zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych stuprioch
riadenia ZS, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné tlohy,
organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten ucel zavazné pokyny.

5. Riaditel ZS aostani vedici zamestnanci ZS su vzmysle planu vnitornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Uloh a su povinni osobne kontrolovat pinenie
uloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie Uloh nimi riadeného organizaéného Utvaru alebo
Useku, prijimat opatrenia na odstrariovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditefa ZS,
pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru alebo Useku.

Clanok 3
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditel'a $koly
1. ZS riadi riaditelka, ktora vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zakona ¢. 596/2003
Z.z. 0 $tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorsich zmien a doplnkov).

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

b) prijati Ziaka do $koly,

c) odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

d) dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

e) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat do $koly,

f) oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo ich ¢asti,
g) povoleni plnit povinnt $kolsku dochadzku 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) uréeni prispevku zékonného zastupcu Ziaka na Ciastoénu Uhradu nakladov za starostlivost
poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

) individualnom vzdelavani Ziaka,

m) individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

n) umozneni Studia ziaka podfa individualneho uéebného planu,

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

p) zmenach vnitornej organizacie ZS,

q) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

r) personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

s) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

t) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

—
- =

Strana 3z 36



Zakladna Skola Park Angelinum 8, KoSice
Organizacny poriadok

véetkych dohodéach a zmluvach ZS s 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 ureného
s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového orgéanu podia § 111 ZP,

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

poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekéazkach 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
podla § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpoveda za:

a)
b)

dodrZiavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu, ktord riadi,

vypracovanie a dodrZiavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti
Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace $koly a Skolského zariadenia,

rozpoCet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urCenych na
zabezpecenie ¢innosti 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 poréad,

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy vysSieho stupia

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

zodpoveda za dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného Urazu, pripadne Skolského Urazu postupuje podia 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,

zabezpecCuje uvadzanie zaCinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe
aich pracovnu adaptaciu, utvara ucitelom podmienky predovSetkym na vyuCovanie predmetov
ich aprobacie,

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

dba o moralne ocerovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podia § 152 Zakonnika prace,
zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,
zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zakona ¢. 138/2019 Z. z.
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v) hodnoti zamestnancov podfa § 70 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

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

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

y) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti savisiacich s priamou
vychovno-vzdeldvacou ¢innostou, Specializovanymi  ¢innostami, c¢innostami  veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v ¢lanku 15 pracovného poriadku.

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

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

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

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

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

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

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

gg) zodpovedéa za zabezpeCenie a vedenie centralneho registra v stlade s § 76 az § 78 zakona €.
138/2019 Z. z.

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

i) 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 informéacie
o volnom pracovnom mieste okresnému uradu v sidle kraja za uCelom zverejnenia na jeho
webovom sidle

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:
a) organizacny poriadok Skoly,

pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa ajv ZO OZ/,

vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade $koly/,

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocviChu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizSie urCuju

organizaciu a bezpecnost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

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

h) plan prace Skoly na prislusny Skolsky rok /schvaluje PR/,

i) vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,
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j)  podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

Ji) vsulade s § 35 ods. 6 zkona €. 138/2019 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatelom,

kk) vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovana so zriadovatelom,
zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

l) vydava zésady hodnotenia zamestnancov podfa § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku,

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:
a) udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prisluSného Skolského roka,
b) zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej $koly a Ziakov do 1. ro¢nika,
C) 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 schvélenie a Rade $koly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

b) navrh na upravy v u¢ebnych plédnoch a v skladbe vyuovanych volitelnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané poCty Ziakov v tychto predmetoch,

c) navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

d) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

e) navrh na vykonavanie podnikatelskej ¢innosti $koly alebo Skolského zariadenia,

f)  sprévu o vychovno-vzdelavacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5 pism.
d) zakona 596/2003 Z. z.

g) spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

h) koncepcny zamer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

i) informéciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:
a) veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurcuje pracovny poriadok.
) komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,
c) inventariza¢nu, vyradovaciu a likvidacnu 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 zamestnancov,

c) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii arozsah zodpovednosti za
vykon $pecializovanych €innosti, po prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so
zriadovatelom,

d) rozvrh dozorov,

e) vychovné opatrenia ziakom /po prerokovaniv PR/,
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plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

nadCasovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

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

osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného névrhu ich priamych nadriadenych/,

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

) v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,

m) vnatorné dokumenty ZS.

= O «Q =
- —

—
~

1.8. Spolupracuje:
a) so zriadovatelom, samospravou a mestskym zastupitelstvom,
) Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,
) s nadriadenymi organmi,
d) Radou $koly a rodi¢ovskou radou,
) so spoloCenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych urovniach.

2. Riaditefa ZS v éase jeho nepritomnosti zastupuje zastupca riaditela &koly vramci rozsahu
poverenia. Na zaklade poverenia riaditela Skoly mdze v €ase jeho nepritomnosti zastupovat aj iny
nim povereny veduci zamestnanec, alebo iny nim povereny zamestnanec v radmci jemu danej
pbsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditefa $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim do
vymenovania nového riaditefa Skoly.

4. Riaditel ZS menuje:

a) zastupcu riaditela Skoly pre prvy stupen

zastupcu riaditela Skoly pre druhy stupef

veducu Skolskej jedalne

veducu vychovavatelku

koordinatora CVC

f) koordinatora JS
ktori spifiaju poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou legislativou
v zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti urCenej osobitnym predpisom.
5. Riaditel ZS si dalej mbze urovat zastupcov riaditela $koly podra potreby $koly.

B. Pedagogicky Usek

Je priamo riadeny zastupcami riaditela Skoly, tvoria ho

usek CVC a JS Usek prvého stupria a SKD usek druhého stupfia

! ¢

metodické zdruzenia (M2) predmetové komisie (PK)
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1. Zastupca riaditefa Skoly pre . stupeii zakladnej Skoly (1. - 4. roénik)
1.1 Zodpoveda najmi za:
a) za pedagogicku a odbornu uroven vychovno-vzdelavacieho procesu Ziakov 1. — 4. rocnika,
b) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry a za
ochranu osobnych udajov.
c) evidenciu neospravedinenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje

s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vySetreniach ziakov,

d) zabezpeCenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajucich
pedagogickych zamestnancov,

e) vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich
na schvalenie riaditelke Skoly,

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

a) zvySovanie a prehlbovanie odbornej urovne Skoly, zlepSovanie materidlneho a finanéného
zabezpecenia vychovno-vzdelavacieho procesu na . stupni zakladnej Skoly a aktivit pre Ziakov
Skoly,

b) personélnu agendu pedagogickych zamestnancov, ktorym je podla organizaéného poriadku
Skoly priamym nadriadenym,

c) odmeriovanie pedagogickych zamestnancov, ktorym je podlfa organizacného poriadku $koly
priamym nadriadenym, predklada riaditefovi Skoly navrhy na osobné priplatky a zmeny
osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na pracu nad¢as zamestnancom $koly, ktorym je
podla organizacného poriadku priamym nadriadenym,

d) dodrZiavanie pracovného poriadku a dalSich vnutornych predpisov $koly a navrhuje opatrenia
na odstranenie zistenych nedostatkov,

e) vychovno-vzdelavaciu Cinnost ucitefov 1. — 4. ro¢nika, riadi, usmerfiuje a kontroluje pracu
ucitefov v oblasti triednej dokumentacie, dokumentécie ziakov, dokumentacie k zabezpeceniu
Skolského roku (testov, pisomnych prac, uéebnic, pracovnych zoSitov a ostatnych materialov),

f) organizaéné zmeny vo vyuéovacom procese, zastupovanie ucitefov 1. — 4. ro¢nika, vypractva
rozvrh hodin 1. — 4. ro¢nika, kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamym nadriadenym,
dodrZiavanie vyucovacieho Casu, vnutorného poriadku Skoly a rozvrhu hodin; kontroluje
prichod ucitelov na pracovisko a odchod ucitefov z pracoviska;

g) mimoskolsku €innost na I. stupni zékladnej Skoly, organizaciu $koly v prirode a plaveckého
vycvikového kurzu, organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii v 1. - 4. roCniku,

h) riadi pracovné porady pedagogickych . stupiia zakladnej $koly, zavery porad predklada
riaditelke Skoly,

i) jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii Ziakov 1. — 4. ro¢nika,

j) objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a Skolskymi
tlacivami v spolupraci s ekonémkou Skoly,

k) vyuCuje urCeny uvazok v rozsahu predmetov svojej aprobacie.

) evidenciu Skolskych drazov,

m) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu lekarskych
vySetreni, potreby oSetrovania Clena rodiny, evidenciu nahradného volna,

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

o) v€asné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zavaznych skutoCnostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdelavaciu ¢innost na Useku, ktory priamo riadi,

p) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopifianie na tseku, ktory priamo riadi v sulade
so schvalenym rozpoctom Skoly,

q) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na rieSenie,

r) spolupracu s bezpe¢nostnym technikom pri BOZP a OPP,
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s) zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zastupcov deti a Ziakov
na zverenom useku,
t) kontrolu dodrZiavania zédkona o ochrane osobnych dajov ako zodpovedna osoba.
1.2 Pripravuje:

a) pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych poréd,
b) podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu a vysledkov prace ucitelov a spravania
Ziakov 1. — 4. ro¢nika,
c) opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu.
1.3 PIni dal$ie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej ndplne alebo z poverenia riaditela Skoly.

V pripade potreby zodpoveda za vedenie SKD aZ do spinenia legislativnych podmienok uréenych §
34 zakona ¢.317/2009 z.z. v zneni neskorsich predpisov pre vedicu vychovavatelku SKD.

1.4 Zastupca riaditela Skoly pre 1.stupen je priamo podriadeny riaditelovi Skoly.

1.5 Osobné udaje mimo Skoly m6ze poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. poCas nepritomnosti
riaditela Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

2. Zastupca riaditela Skoly pre Il. stupen zakladnej Skoly

Je Statutarnym zastupcom riaditela 8koly. do funkcie ju menuje riaditel’ $koly. Priamo riadi pedagogicky
utvar pre nizSie stredné vzdel&vanie. PIni Glohy na Il. stupni riadenia s miestnou pdsobnostou.

2.1 Zodpoveda najmi za:

a) za pedagogicku a odbornu uroven vychovno-vzdel&vacieho procesu Ziakov na Il. stupni zakladnej
Skoly,

b) za sérévne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry a za ochranu
osobnych Udajov.

c) zvySovanie a prehlbovanie odbornej urovne 3koly, zlepSovanie materidlneho a finanéného
zabezpec€enia vychovno-vzdelavacieho procesu na Il. stupni zakladnej 8koly a aktivit pre Ziakov
Skoly,

d) pers}gnélnu agendu pedagogickych a odbornych zamestnancov, ktorym je podfa organizatného
poriadku Skoly priamym nadriadenym,

e) odmenfovanie pedagogickych a odbornych zamestnancov, ktorym je podlfa organizatného
poriadku Skoly priamym nadriadenym, predklada riaditefovi $koly navrhy na osobné priplatky a
zmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na pracu nadCas zamestnancom skoly, ktorym je
podla organizacného poriadku priamym nadriadenym,

f)  dodrziavanie pracovného poriadku a dalSich vnutornych predpisov Skoly a navrhuje opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov,

g) vychovno-vzdelavaciu ¢innost ucitelov na Il. stupni zakladnej $koly, riadi, usmerfiuje a kontroluje
pracu uCitefov v oblasti triednej dokumentacie, dokumentacie ziakov, dokumentacie
k zabezpeCeniu Skolského roku (testov, pisomnych prac, ucebnic, pracovnych zoSitov a
ostatnych materialov),

h) organizané zmeny vo vyucovacom procese, zastupovanie ucitefov na Il. stupni zakladnej Skoly,
vypracuva rozvrh hodin, kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamym nadriadenym,
dodrziavanie vyucovacieho ¢asu, vnutorného poriadku $koly a rozvrhu hodin; kontroluje prichod
ucitelov na pracovisko a odchod ucitelov z pracoviska;

i) mimoskolsku Cinnost na Il. stupni zakladnej Skoly, organizaciu Skoly v prirode a lyZiarskeho
kurzu, organizaciu Skolskych vyletov a exkurzii na Il. stupni zakladnej Skoly,

j)  riadi pracovné porady pedagogickych zamestnancov Il. stupfa a odbornych zamestnancov
zakladnej Skoly, zavery porad predklada riaditelke Skoly,

k) jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii Ziakov na Il. stupni zakladne;
skoly,
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) objednéavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a Skolskymi
tlaCivami v spolupréaci s ekonémkou $koly,

m)  za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pésobnosti podla § 70 zakona ¢.

138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku $koly,

n) vyucuje ureny uvazok v rozsahu predmetov svojej aprobacie.

0) vc€asné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavaznych skutoénostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdelavaciu ¢innost na useku, ktory priamo riadi,

p) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopifianie na tseku, ktory priamo riadi v stlade
so schvalenym rozpoctom Skoly,

q) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staZnosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na rieenie,

r)  zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych Udajov od zakonnych zastupcov deti a Ziakov
na zverenom Useku,

2.2 Pripravuje:

a) pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

b) podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu a vysledkov prace ucitelov a sprévania
Ziakov na Il. stupni zakladnej Skoly,

c) opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdeldvacieho procesu.

2.3 PIni dal$ie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej néplne alebo z poverenia riaditela Skoly.

2.4\ pripade potreby zodpoveda za vedenie CVC a JS aZ do spinenia legislativnych podmienok
uréenych § 34 zakona &.317/2009 z.z. v zneni neskorsich predpisov pre koordinatora &innosti CVC a
JS.

2.5 Zastupca riaditela Skoly pre 2.stuperi je priamo podriadeny riaditelovi Skoly.

2.6 Osobné udaje mimo Skoly mbze poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. po¢as nepritomnosti
riaditela Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

3. Veduca SKD

3.1 Zodpoveda najmé za:

za plnenie vychovného programu SKD,

za ¢innost vychovavatelov SKD, riadi a usmerfiuje ich &innost,

za U¢elné vyuzitie pracovného &asu vychovavateliek SKD,

za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratury,

za ochranu osobnych udajov,

za vyberanie poplatku v SKD.

zastupovanie vychovavateliek SKD,

plnenie vychovného planu SKD, ktory vypracuva,

kontroln( &innost formou jej vykonavania cez hospitacie v SKD,

vedenie prislusnych evidencii v sulade so vSeobecne-zavaznymi pravnymi predpismi

a vnitornymi predpismi $koly a SKD,

k) objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a Skolskymi
tlaCivami v spolupraci s ekonémkou Skoly.

3.2 Pini dalsie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej napine alebo poverenia riaditela Skoly.

3.3 Do splnenia legislativnej podmienky urenej § 34 zakona €.317/2009 z.z. v zneni neskorSich
predpisov pre veducu vychovavatelku SKD je za vedenie SKD zodpovedna zastupkyda pre
1.stupen.

3.4 Veduca vychovavatelka je priamo podriadena riaditelovi Skoly.

3.5 Osobné udaje mimo Skoly mdZe poskytovat len na pokyn riaditefa Skoly, resp. po€as nepritomnosti
riaditela Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

A

== STDKQ > Dd® O O
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4. Koordinator &innosti CVC

4.1. Zodpoveda najma za:
a) za plnenie vychovného programu CVC,

b) za ¢innost veducich zaujmovych ttvarov (ZU), riadi a usmerfiuje ich Ginnost,

za (gelné vyuzitie pracovného asu veducich ZU,

za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratury,

za ochranu osobnych udajov,

za vyberanie poplatku v CVC

plnenie vychovného programu CVC, ktory vypraciva,

kontrolu efektivnej ginnosti a Grovne vychovno vzdelavacej innosti ZU

vedenie prisluSnych evidencii v sulade so vSeobecne-zavaznymi pravnymi predpismi

a vnitornymi predpismi $koly a CVC
j) objednévanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami v spolupraci s

ekondmkou Skoly.

4.2 Pini dalie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej napine alebo poverenia riaditela Skoly.

4.3 Do splnenia legislativnej podmienky urCenej § 34 zakona €.317/2009 z.z. v zneni neskorSich
predpisov pre koordinatora &innosti CVC je za vedenie CVC zodpovedna zastupkyria pre 2.stupef.

4.4 Koordinator CVC je priamo podriadeny riaditelovi $koly.

4.5 Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. po¢as nepritomnosti
riaditela Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

== NoaNeoiNe)
~ —_— ==
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5. Koordinator éinnosti JS
5.1 Zodpoveda najma za:
a) za plnenie kolského vzdelavacieho programu JS,

b) za Cinnost lektorov jazykovych kurzov (JK), riadi a usmerfuije ich ¢innost,

za UCelné vyuzitie pracovného Casu lektorov JK,

za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratary,

za ochranu osobnych udajov,

za vyberanie poplatkov v JS.

plnenie $kolského vzdelavacieho programu JS, ktory vypraciva,

kontrolu efektivnej innosti a Urovne vychovno vzdelavacej innosti JK

vedenie prislusnych evidencii v sulade so vSeobecne-zavaznymi pravnymi predpismi

a vnUtornymi predpismi koly a JS,

j) objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami v spolupraci s

ekondmkou Skoly.

5.2 PIni dalSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia riaditela Skoly.

5.3 Do splnenia legislativnej podmienky urenej § 34 zakona €.317/2009 z.z. v zneni neskorsich
predpisov pre koordinatora &innosti JS je za vedenie JS zodpovedna zastupkyfia pre 2.stuper.

5.4  Koordinator JS je priamo podriadeny riaditelovi $koly.

5.5 Osobné udaje mimo Skoly moéze poskytovat len na pokyn riaditefa Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditela Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

~_~— — —~— —

~

~

6. Vychovna poradkyna

Riaditel Skoly menuje vychovnU poradkynu z radov pedagogickych zamestnancov Skoly, pri tejto
¢innosti je priamo podriadena riaditefovi Skoly. Vychovna poradkyna v pripade potreby sprostredkuje
detom aich zakonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socialne, psychoterapeutické,
reedukadné ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi ucitelmi. Uzko spolupracuje
s pedagogickymi zamestnancami Skoly, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni. Plni
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vyucovaciu povinnost podfa rozvrhu, vtedy je priamo podriadena zéstupkyni riaditelky Skoly pre nizSie
sekundarne vzdelavanie.
6.1. Zodpoveda najmi za:

)
b)

rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

za spolupracu s UPSVaR,

evidenciu a vCasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na nizSom
sekundarnom stupni vzdelania zriadovatelovi, sociélnej kuratele a policii na dalSie konanie
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innostou,

kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om,

za spolupracu so strednymi Skolami,

pedagogicko-organizaéné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na Skole,

vypracovanie sprav o vychovno-vzdeldvacich problémoch ziakov vyziadanych Statnymi
organmi,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusSnych Statistickych vykazov,

koordinéciu pedagogickych zamestnancov $koly pri rieSeni aktuélnych vychovnych problémov
Ziakov,

vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch Ziakov,
vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vySetrenie Ziakov s poruchami spravania,

6.2. ZabezpecCuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a vzdelavania
podla osobitného predpisu formou informacnych, koordinacnych, konzultaénych, metodickych a
inych suvisiacich ¢innosti.

6.3. Sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu €innost podfa potrieb dietata a ziaka.

6.4. Dalsie &innosti vychovného poradcu:

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

b) informuje a pomaha Ziakom a rodi¢om pri volbe Studia, povolania,

c) robi prieskumy, prieskumové Studie a vyhodnotenia,

d) triednym ucitefom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so Ziakmi,

e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

f)zabezpecuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

g) poskytuje odbornt, metodicku, konzultaénu a informacnu pomoc,

h) koordinuje vychovny proces v Skole,

i) na pedagogickych radach informuje o vychovno-poradenskych aktivitach a opatreniach,
j) aktivne sa zUc€astriuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a $koleniach.

6.5.UskutoCruje konzultacné hodiny, ktoré sluzia na poskytovanie poradenského a metodického
servisu ziakom, zakonnym zastupcom Ziakov ale aj kolegom.

6.6 Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. po¢as nepritomnosti
riaditela Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

C. Hospodarsko-spravny usek

Je priamo riadeny riaditelom Skoly
Organizacna Struktura zamestnancov:

1. hospodarka a personalna pracovnicka
2. administrativna a mzdova pracovnicka
3. Skolnik

4. upratovacky

5. spréavca siete
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1. Hospodarka a personalna pracovnicka
1.1 Zodpoveda najmi za:

za personalnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani pracovného pomeru
zabezpecuje archivaciu tychto spisov

za evidenciu dochadzky a nad¢asov nepedagogickych zamestnancov

za dodrZiavanie pracovného poriadku a dalSich vnutornych predpisov 8koly a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

za spravu registratury na zverenom Utvare, za prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty, za
spravnu aplikaciu platného registraturneho poriadku,

za materialno-technické zabezpec€enie vychovno-vzdelavacieho procesu,

za vykonavanie revizii elektrickych inStalacii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane
odstranenia nedostatkov,

za vykonanie inventarizacie majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov,

za priebezné vybavovanie Skolskych Urazov a s tym suvisiacu evidenciu

za aktualizaciu objednavky na poistenia ziakov, poistenie majetku

za nékup materialu Ziakom hmotnej nidze

vyhotovenie dodavatelskych zmlUv, zmliv o ndjme nebytovych priestorov a inych zmluv,
spracovanie ro¢ného planu oprav a udrzby, revizii, stavebnych prac a pod.

objednavky pre nakup a v€asné dodanie Cistiacich prostriedkov, ochrannych odevov a pomécok
pre upratovacky, kucharky a Skolnika, potrebnych u¢ebnych pomocok

zverejiiovanie objedndvok, zmlUv a povinnych prehladov o zakupenych tovaroch a sluzbach
podla platnej legislativy

prijimanie, rozdelovanie a odoslanie posty,

registraciu, archivaciu a skartaciu v3etkych dokumentov a pisomnosti v zmysle platnych
predpisov a registraturneho poriadku vydaného riaditefke Skoly.

zabezpec€ovanie podkladov pre proces verejného obstaravania v spolupraci so zmluvnym
partnerom pre proces verejného obstaravania- Stredisko sluZieb Skole

vyhotovenie planu verejného obstaravania a kontrolu jeho dodrziavania

1.2 PIni dalSie dlohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditelky Skoly.

1.3 Hospodarka a personalna pracovnicka je priamo podriadena riaditefke Skoly.

1.4 Osobné udaje mimo Skoly m6ze poskytovat len na pokyn riaditefa Skoly, resp. poCas nepritomnosti
riaditela Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

2. Administrativna a mzdova pracovnicka
2.1. Zodpoveda najmd za:

za riadne vedenie mzdovej agendy a podkladov suvisiacich s fiou v sulade s platnymi
pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,

za finanCné zabezpecCenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

za riadne hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly a majetkom, ktory bol Skole zvereny
do spravy,

za zostavenie rozpo¢tu, za plnenie rozpocCtu prijmov a Cerpanie vydavkov v sulade so
schvalenym rozpoCtom,

platobny styk s bankovymi institGciami a poistoviiami,

spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,

za vykon zakladnej finan¢nej kontroly,

za vyuctovanie sluzobnych ciest a ich evidenciu

za dodrziavanie vSetkych platnych predpisov a aktualizaciu vnatornych smernic v ekonomickej
oblasti
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j)  kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych vyplatnych
terminoch.
k) zaradenie pracovnika do platovej triedy a platového stupna a vystavenie platového vymeru
v zmysle platnych predpisov
) prislusnu agendu k davkam nemocenského a socialneho zabezpecenia
m) spracovanie podkladov pre materské dovolenky, rodi¢ovsky prispevok podfa predpisov o
nemocenskom poisteni pracovnikov
n) evidencné listy dochodkového zabezpeCenia, sleduje a spracuva predstihové konanie
pracovnikom, ktorym vzniké néarok na déchodok
0) spracovanie dane zo mzdy, vedie prislusni agendu potrebnu pre ur€enie dane zo mzdy
p) vSetky uctovné doklady pre potreby dalSieho spracovania zmluvnym partnerom pre komplexnu
ekonomicku agendu- Stredisku sluZieb Skoly
q) vedenie Uctovnej evidencie, spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na
uctoch,
r)  prehladov o Cerpani rozpoctu,
s) pravidelnt evidenciu a kontrolu tihrad SKD poplatkov a poplatkov za CVC a JS
2.2 PIni dalsie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z riaditelky Skoly.
2.3 Administrativna a mzdova pracovni¢ka je priamo podriadena riaditelovi $koly
2.4 Osobné udaje mimo $koly méZe poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. po¢as nepritomnosti

riaditela Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

3. Skolnik
3.1 Zodpoveda najmaé za:
a) pracovné Cinnosti v oblasti remeselnych, opravarskych a udrzbarskych prac v Skole
b) kontrolu dodrzZiavania prevadzkového poriadku Skoly, otvaranie a zatvaranie budovy
c) spravnu reguléciu vykurovania, nastavenie a odvzdusnenie radiatorov,
d) vedenie skladu drobného hmotného majetku a pomocného materiélu a hospodarne nakladanie
S0 zverenym majetkom
e) opravu a udrzbu elektrického zariadenia- oprava elektrickej indtalacie a osvetlenia
f) ochranu, prepravu a doruovanie pisomnosti
g) menSie opravy nabytku, upeviiovanie veSiakov, tabul, nasteniek, obrazov, list, prahov a pod.,
h) drobné maliarske, murarske a udrzbarske prace
i) plnenie poZiarnych a bezpecnostnych noriem tak, aby nebola ohrozena bezpec¢nost 0sob,
Skolskych budov alebo zariadenia Skoly
j) vyvesenie Statnych symbolov a ich dostojné ulozenie, pomoc pri vyzdobe
k) Cistenie arealu a okolia Skoly,
) sezoénne prace na vymedzenom Useku v areali Skoly- zimna Udrzba, kosenie travy
m) na poziadanie riaditela kontrolu kvality vykonavanych stavebnych prac
3.2 PIni dalsie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditela Skoly.
3.3 Skolnik je priamo podriadeny riaditelovi $koly.
3.4 Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. po¢as nepritomnosti
riaditela Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

4. Upratovacka
4.1 Zodpoveda najmaé za:
a) efektivne vyuZzivanie Gistiacich prostriedkov a zverenych pracovnych pomdcok
b) kvalitné vykonavanie upratovacich prac a dezinfekciu priestorov Skoly na zverenom useku Skoly
c) kontrolu a evidenciu prichodov a odchodov navstevnikov Skoly
d) kontrolu zverenych priestorov, vypnutie elektrickych spotrebi¢ov, zatvorenie vodovodnych
kohutikov a vSetkych okien
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e) bezné upratovanie vratane vynasania odpadkov, dezinfekcie socialnych zariadeni, Cistenie okien
f) dodrZiavanie vnutornych predpisov- prevadzkovy poriadok, pracovny poriadok, BOZP

4.2 PIni dalsie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej néplne alebo z poverenia priamej nadriadenej a
riaditela Skoly.

4.3 Upratovacka je priamo podriadena riaditelovi Skoly

5. Spravca siete
5.1 Zodpoveda najmé za:
a) kompletnu konfiguraciu pocitacove; siete.
) pravidelné inStalovanie a aktualizovanie softvéru.
c) zakladnu udrzbu a servis PC Skoly
d) monitorovanie a ladenie vykonnosti serverov, aplikacii a sieti.
) monitorovanie a analyzovanie chyb v systémoch a navrh rieSeni odstrafiovania vzniknutych
problémov.
f) kontrolovanie sieti pomocou technickych zariadeni — router, switch, firewall; spravovanie
sietovej infrastruktury
g) spracovavanie Ziadosti na zmeny v nastaveniach pocitaovych sieti.
h) poradenstvo a sprava webového sidla Skoly
i) poradenstvo pri zabezpeCovani modernizécie pocitatového vybavenia
5.2 PIni dalsie dlohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia priamej nadriadenej a
riaditela Skoly.
5.3 Spravca siete je priamo podriadeny riaditelovi $koly.
5.4 Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. po¢as nepritomnosti
riaditela Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

D. Skolské stravovanie

Organizacna Struktura zamestnancov:
vediica SJ

administrativna pracovnicka SJ
hlavnéa kucharka

kucharky

pomocné kucharky
prevadzkovi zamestnanci

SRk~

1. Veduca SJ
1.1 Zodpoveda najmi za:

a) personalnu agendu zamestnancov SJ, ktorym je podfa organizaéného poriadku koly priamou
nadriadenou,

b) odmefiovanie zamestnancov SJ , ktorym je podla organizatného poriadku $koly priamou
nadriadenou, predklada riaditelovi Skoly navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych
priplatkov, navrhy na odmeny, na pracu nadas zamestnancom Skoly, ktorym je podla
organizacného poriadku priamou nadriadenou,

c) dodrziavanie pracovného poriadku a dalSich vnutornych predpisov Skoly a navrhuje opatrenia
na odstranenie zistenych nedostatkov

d) spravnost registratiry a nakladania s pisomnostami SJ, zabezpegovanie $tatistiky a

vykaznictva v rozsahu svojej pésobnosti.

e) ekonomicku a finan€nu agendu na Useku Skolského stravovania,
f) pripravu, vyrobu, vydaj a konzuméciu jedal a napojov v zmysle pravnych predpisov a
metodickych pokynov k stravovaniu,
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g) koordinaciu a organizaciu prac na useku Skolského stravovania,
h) dodrziavanie zasad zdravého stravovania, spravneho zostavovania jedalneho listka,
i) vedenie evidencie majetku, finan¢nych prostriedkov a vykonavanie celorocnych

a mimoriadnych inventarizacii v ramci prevadzky SJ
j) dodrziavanie HACCP pri vyrobe jedal , BOZ pri praci a preSkolovanie priebezne vSetkych
prevadzkovych zamestnancov zariadenia Skolského stravovania a spdsobe pouzivania
technologickych zariadeni.
k) tvorbu Skolského vyzivového programu.
) monitoring dodrziavania HACCP a samostatnu volbu systémov na odstraovanie zistenych
nedostatkov.
m) samostatné navrhovanie technologickych procesov a receptur podfa najnovsich poznatkov v
oblasti vyZivy a diferencovaného rezimu stravovania.
n) koordinovanie hospodarskej ¢innosti stravovacej prevadzky a jej organizacie odbornych prac.
0) samostatné rozpoCtovanie a zu¢tovanie finanénych prostriedkov na stravovanie deti a Ziakov.
p) dodavatelsko- odberatelské vztahy podla zakona o verejnom obstarévani a prislusnej interne;
smernice
q) objednavky a dodavky potravin, kontrolu normovania potravin,
r) vykonavanie vstupnej kvalitativnej a senzorickej kontroly dod&vok potravin
s) zadodrZiavanie zésad zdravého stravovania, spravneho zostavovania jedalneho listka,
1.2. PIni dalSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej napine alebo z poverenia riaditela Skoly.
1.3 Veduca SJ je priamo podriadena riaditelovi $koly.

2. Administrativna pracovnicka SJ
2.1 Zodpoveda najmad za:
a) samostatnd G&tovnicku pracu v SJ
b) evidenciu stravnikov a stravy
zverejfiovanie dokumentacie SJ v stlade s legislativou
obstaravanie prac, tovarov a sluzieb podla platnych predpisov v podmienkach SJ
administrativne, finan¢né a uctovné €innosti na Useku Skolského stravovania.
spravnost registratury a nakladania s pisomnostami SJ
) samostatnu odbornu pracu spojent so zabezpecovanim podkladov pre uzatvaranie zmlay
2.2 PIni dal$ie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia priamej nadriadenej a
riaditela Skoly.
2.3 Administrativna pracovni¢ka SJ je priamo podriadena veducej SJ.

o D> Do o O
—_—— =

3. Hlavna kucharka
3.1 Zodpoveda najmé za:

a) zabezpe&ovanie prevadzky stravovacej jednotky

b) skladovanie a o$etrovanie surovin v SJ a ich evidenciu

c) hospodarne a efektivne nakladanie so surovinami

d) za dodrziavanie vytaznosti, hotovej porcie v zmysle platnych noriem,

e) riadenie zamestnancov Skolskej jedalne a zodpoveda veducej Skolskej jedalne za ich €innost,

f) spolupracu pri zostavovani jedalneho listka podla osobitného predpisu.

g) Upravu jato¢ného masa, hydiny a ryb na kuchynské spracovanie,

h) obsluhu viacu¢elového velkokapacitného stroja alebo viac jednotcéelovych, velkokapacitnych
kuchynskych strojov na vyrobu pokrmov, obsluha, velkokapacitnych chladiacich alebo
mraziacich zariadeni,

i) vyroba technologicky naro¢nych teplych jedal,

j) vyroba a vydaj technologicky naro¢nych cukrarenskych vyrobkov,
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k) pri vyrobe jedal dodrziavanie HACCP, pokynov a noriem platnych pre Skolské stravovanie
) rozdelovanie hotovych jedal stravnikom,
3.2 PIni dalSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej napine alebo z poverenia priamej nadriadenej a
riaditela Skoly.
3.3 Hlavna kucharka je priamo podriadena veducej SJ.

4. Kucharka
4.1 Zodpoveda najmé za:
a) za dodrZiavanie predpisov prevadzkovej a osobnej hygieny a predpisov pri vyrobe jedal v
zmysle spravnej vyrobnej praxe (HACCP)
odber vzoriek hotovych jedal a vedenie evidencie a dokumentacie.
kontrolu dodrZiavania vytaznosti hotovych jedal na zverenom Useku
hospodarne a efektivne nakladanie so surovinami
obsluhu viacucelovych velkokuchynskych zariadeni.
vyrobu jednoduchych jedal a pokrmov, zabezpecovanie dopinkového stravovania podfa
materialno-spotrebnych noriem pre Skolské stravovanie.
g) kratkodobé uskladnenie potravin na zverenom Useku a vedenie evidencie a dokumentécie.
4.2 PIni dalsie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej néplne alebo z poverenia priamej nadriadenej a
riaditela Skoly.
4.3 Kucharka je priamo podriadena veducej SJ.

D D O O T
—_—— =

5 Prevadzkovy zamestnanec
5.1 Zodpoveda za:
a) dodrZiavanie predpisov prevadzkovej a osobnej hygieny a predpisov pri vyrobe jedal v zmysle
spravnej vyrobnej praxe (HACCP)
b) dodrziavanie sanitaéného programu a vSeobecne zéavaznych predpisov oblasti osobnej,
prevadzkovej hygieny, BOZP a PO.
c) hospodarne a efektivne nakladanie so surovinami
d) pomocné prace pri vyrobe jedal a napojov a doplnkovych jedlach podfa osobitného predpisu.
5.2 PIni dal$ie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej napine alebo z poverenia riaditefa Skoly.
5.3 Prevadzkovy zamestnanec SJ je priamo podriadeny vedtcej SJ.

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, stanoviska a navrhy na rieSenia
a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach Cinnosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné
rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada skoly - je jednou z organizanych foriem €innosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov Skoly. Predstavuje najddlezitejSi odborny poradny organ skupinoveého odborno-
pedagogického riadenia v Skole. Je najvy$Sim poradnym organom riaditelky Skoly. Jej postavenie,
poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podfa
planu, pripadne podla potreby riaditelka skoly.
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2. Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyu€ovacieho procesu zriaduje
riaditelka ZS metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich Glohou je zvySovat metodicku
a odborn( Groveri vzdelavania a vychovy v jednotlivych rodnikoch, v SKD a v jednotlivych vyugovacich
predmetoch alebo skupinach predmetov. Predmetové komisie a metodické zdruZenia sa zriaduju aj
kvéli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych
organov vymendva riaditel ZS najskisenejSich ugitelov a vychovavatelov s dobrymi  organizaénymi
schopnostami. Na ZS pracuiju

a) MZpre1.a2.roénik
) MZpre 3. a4.rocnik
) MZ Skolského klubu deti
)
)

o O T

Klub inovacii

PK vzdelavacia oblast jazyk a komunikacia (slovensky jazyk), ndboZenska a eticka vychova
PK vzdeldvacia oblast jazyk a komunikacia (cudzie jazyky), hudobnéa a vytvarna vychova
PK vzdelavacia oblast matematika a praca s informaciami (MAT, INF)

PK geografia, dejepis, obfianska nduka, technika

PK fyzika, biolégia, chémia, telesna a Sportova vychova

D

= O «QQ
- =

3. Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionélnych skuskach a pod.

4. Rada Skoly - je zriadena podla § 2 zékona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a dopineni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a jej poslanie,
uloha a zlozenie su vymedzené v § 24 av § 25 zékona €. 596/2003 Z. z.. Je iniciativny a poradny
samospravny organ vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti
vychovy a vzdelavania. Posudzuje Cinnost Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k
¢innosti mestskych zastupitelstiev a miestnych organov Skolskej spravy. PIni funkciu verejnej kontroly
prace veducich zamestnancov $koly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podieflaju na vytvarani
podmienok pre vychovu a vzdelévanie. Rada Skoly 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 skon&eni inventarizacie predklada jej predseda riaditefovi ZS pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitefného majetku. Pocet ¢lenov
komisie sa urCuje podia rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel
ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

6. Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie neupotrebite/nych
predmetov.

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

8. Skodova komisia - slii ako poradny organ riaditela ZS v otazkach rie$enia a uplatiiovania prava na
nahradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je trojClenna. Predsedu
komisie ajej ¢lenov menuje riadite! ZS menovacim dekrétom . Komisia zasada podla potreby a vo
svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

9. Stravovacia komisia- Je zriadena za u¢elom posudzovania kvality stravovania v $kolskej jedalni. Je
zriadena riaditelfom $koly, méa 6 &lenov- zastupkynia riaditela, vedica Sj, hlavna kucharka, zastupca
zamestnancov za ZO OZ, zastupca zamestnancov, zastupca rodicov.
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Cl.4
Zakladné zasady, nastroje a metddy riadenia ZS

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

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 pInenia,

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
organizacie,

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

B. Zakladné organiza¢né a riadiace normy

Medzi
1.

zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:
organiza€ny poriadok,
pracovny poriadok - zakladna pracovno-pravna vnitroorganizacna norma zamestnancov Skoly
a je zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov.
podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov podpisovat
pisomnosti pochadzajtice z cinnosti Skoly.
podnikova kolektivna zmluva,
organizacia vyuc¢ovania a pedagogického Utvaru v prislusnom Skolskom roku,
rozvrh hodin, a tyzdenny plan vychovnej €innosti
plan vnutornej kontroly a hospitacnej €innosti
pedagogicka rada a pracovna porada
uznesenia PR a opatrenia PP

. plan vnatornej kontroly,

. pracovna porada,

. spisovy a skartacny poriadok,

. registratiry plan/poriadok - upravuje spravu registratury Skoly, spésob vydavania, ¢islovania,
evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a spésob skartacie spisovych materialov
organizacie.

C. Organizaéné normy riaditela Skoly

1.

2.

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica, metodicky
pokyn). Vnutroorganizaéné smernice vydava podlfa potreby riaditel Skoly. Tieto upravuju
zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky
organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel Skoly a stanovuju opatrenia pre
zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

dalSie akty riadenie s urCenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mdzu vydavat po schvéaleni
riaditelom Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.
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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 spolupréci s odbornymi organmi, komisiami
alebo jednotlivcami,
5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) akide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak otom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu 0 odovzdavani a prevzati funkcie urCi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.

CL5
Osobitna ¢ast’
Jednotlivé tvary/useky zabezpeduju tieto hlavné cinnosti:
1. Usek riaditefa ZS - organizuje a zabezpeéuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahffia &innosti, ktoré s priamo podriadené riaditefovi ZS
a ktoré mu pomahaju vykonavat jej zverené &innosti. Riaditel ZS riadi ZS v celom rozsahu jej
¢innosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.

Organizaéna Struktura useku riaditela Skoly

riaditel ZS - $tatutarny organ zamestnavatela
zastupkyna riaditela ZS (zéstupkyria pre druhy stuperi)
zastupkyna riaditela ZS (zastupkyria pre prvy stuper)
vychovny poradca

Skolska psychologicka

Skolska Specialna pedagogicka
hospodarsko-ekonomicky usek

stale poradné organy riaditelky ZS a komisie.

SRR & o N =

1.1.  organizaCne zabezpecCuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizaCnu pripravu,

1.2. zabezpecCuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

1.3. eviduje a sleduje terminy Uloh,

14. sleduje vydavanie vietkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozorfiuje riaditelku ZS
na pravne Upravy, ktoré sa tykajd ¢innosti ZS,

1.5.  vybavuje pisomn( agendu a koredpondenciu ZS,

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

1.7. podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,
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1.8.

1.9.

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

zabezpeduje rozpracovanie pokynov a smemic nadriadenych organov na podmienky ZS,

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

1.1

1. sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,

1.12. eviduje apodfa platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice

o kontrolnych akciach vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi nadriadenych
organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

1.13. zabezpeduje dalsie Glohy podfa pokynov riaditela ZS.

2. Pedagogicky usek

2.1

22
2.3

24
25
26

2.7

1. priméarne vzdelavanie - I. stupef

2. niZSie stredné vzdelavanie - II. stupen
3. Skolsky klub deti

4.  centrum volného ¢asu

5 jazykova $kola

6 inkluzivny tim

Organizaéna struktira zamestnancov pedagogického utvaru

riaditel ZS - $tatutarny organ zamestnavatela

zastupkyna riaditelky ZS (zastupkyria pre druhy stuperi)- zastupca $tatutara
zastupkyna riaditelky ZS (zastupkyria pre prvy stuper)

vychovny poradca,

veduci metodickych organov,

triedni ucitelia

netriedni uCitelia

vychovavatelky SKD,

9. koordinatori

10. veduci zaujmovych Gtvarov CVC

11. lektori jazykovych kurzov JS

12. inkluzivny tim- 8kolska Specialna pedagogicka, Skolska psychologicka, asistent pedagoga

COEREORCN B W N =

zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych ucebnych planov
a ucebnych osnov, €innosti SKD a inti mimogkolsky &innost,

vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu€ovacom a vychovnom procese,
vedie  predpisanu triednu dokumentéciu, evidenciu o uCebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke ziakov,

zabezpecCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,

organizuje zaujmovo-umelecke, spoloéenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s cielom
racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat volny Cas v sulade s ich zaujmami,

vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie,
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2.8 podiefa sa na organizovani plaveckych a lyZiarskych vychovno-vycvikovych kurzov a $kdl 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, plédnov, Skolského vzdeldvacieho
programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

su povinni byt v 8kole v ¢ase urenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase urCenom na
pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitefov, v ase pordd, akcii a schddzi zvolanych
riaditelom Skoly,

vykonavaju dozor nad ziakmi podfa planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,

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 pravidla bezpecnosti préce, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného
prostredia, poZiarnej a civilnej obrany,

maju zékaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpec€uju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietata,

vyuzivaju fond pracovnej doby na pinenie pracovnych uloh,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, m6zu odmietnut jeho vykonanie, ak
je jeho splnenie trestné alebo sa prieCi zékonu a tito skutoCnost ihned oznémia vy$Siemu
nadriadenému,

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

zastavaju poziciu opravnenych oséb v pripade spracuvania osobnych udajov,

zachovavaju mi¢anlivost 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, informéacie 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 ohladom na jeho
schopnosti, moZnosti, socialne a kulturne zazemie a odporucania odbornych zamestnancov,

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

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

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

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

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

i) udrZiavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,
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j) absolvovat aktualizacné vzdelavanie,

k) vykonavat pracovnu €innost prostriedkami, metddami, formami a postupmi, ktoré zodpovedaju
suCasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a ciefom 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 zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania,

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

0) vykonavat Cinnost predsedu skuSobnej komisie alebo Clena skuSobnej komisie pre Statne
jazykové skusky,

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

q) vykonavat Cinnost predsedu komisie alebo Clena komisie pri ukon€ovani vychovy
a vzdelavania.

r) podia § 15 ods. 1 zakona €. 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.

Triedni ucitelia :

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 plén trienych
aktivit, podfa ktorého uskuto€iuju sustavnl vychovnu pracu so Ziakmi svojej triedy,

a)

koordinuju v triede vSetku vychovnu €innost a tiez aj mimoskolsku ¢innost a dbaju, aby sa v nej
uplatfiovala zasada dobrovolhosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju s vychovnym poradcom
Skoly a vedu Ziakov k spravnej volbe povolania,

sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede astaraju sa o dodrZiavanie $kolského
poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu uéebnic, zariadenia, uéebnych pomdcok, na zovriajSok
Ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

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

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym poradcom, zastupcom
riaditela Skoly a riaditefom $koly, pomahaju triednemu dbévernikovi alebo vyboru ZR pri
uskutoCriovani triednych schédzok, ktoré zaroven vyuzivaju pre spolupracu s rodiémi, v priebehu
roka sa zoznamia arokuju s rodicmi svojich zZiakov, Ziakov so zlym spravanim, dochadzkou
a socialnou starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju rodiom
prostrednictvom ziackej knizky, na triednych schddzach ZR, listom, osobnym pozvanim do Skoly,
v pripade potreby su povinni oboznamit sa s rodinnym prostredim a pod.,

triedni ucitelia uvolfuju ziaka zvyuCovania na 3 dni, triedni uCitelia mdzu uskutoCrovat
rozsadzovanie Ziakov z hladiska pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu,
zabezpecCia vo svojej triede zasadaci poriadok, vedu triednu agendu - triednu knihu, triedny vykaz,
poskytuju riaditefovi Skoly podla potreby pisomné podklady o triede, kontroluju zapisy v triednej
knihe za predchadzajuci tyZzden a nedostatky ihned odstrania ,

triedni ucitelia zodpovedaju za vzhlad uCebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka prevezmu
ucebnu a jej zariadenie, vzniknuté 8kody, chyby, ktoré ohrozuju bezpecnost a zdravie ziakov ihned
hlasia
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9)

V pripade akcie mimo Skoly je ftriedny ucitel povinny uviest def, hodinu a nédzov akcie
v informovanom suhlase.

Vychovavatefky SKD:

vychovavatelky v SKD vyuZivaji na Skole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaji 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-vzdelavacej prace vo svojom oddeleni,

sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prislusnymi ucitelmi a podlfa ich
poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuj,

vedu prisluSnu pedagogicku dokumentéciu v oddeleniach,

vypracovavaju plany vych. €innosti,

zodpovedaju za vSetok inventar v prisluSnom oddeleni,

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

vykonavaju dozor nad detmi pri spontannych &innostiach, pri stravovani deti zaradenych do SKD
ich ucia kultirne stolovat,

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

vychovavatelky SKD dbajd, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st uréené na &innost
SKD,

podla pokynov riaditelky $koly vykonavaju i dalSie prace, ktoré zabezpeéujl plynult ginnost SKD.

VeduciMZ a PK :

a)
b)

= SDa oo
= =

planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v rdmci zverenych predmetov,
odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako iodbornej stranky vyuc€ovania v ramci
zverenych predmetov,

zabezpecuju koordinaciu VVP medzi primarnym vzdelavanim a niz§im strednym vzdelavanim, ako
aj medzipredmetové vztahy, koordinuju pracu s talentovanymi Ziakmi z danych predmetov,

prijimaju ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyu¢ovacom
procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju zastupcovi alebo riaditelke Skoly,
v ramci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodickl €innost, 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 prace,

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

su ustanoveni riaditefom $koly a z funkcie mézu 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,

v pripade nutnosti pretransformuji navrhy a pokyny na podmienky Skoly, sleduju vsetky informacie,
ktoré by mohli pomdct k skvalitiovaniu vyuCovania,

su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuskach z danych predmetov,

podiela sa na vypracovani navrhu Stvorroéného planu profesijného rozvoja pedagogickych
a odbornych zamestnancov.
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Skolska $pecialna pedagogicka:

a) Vlykonava odborné Cinnosti v ramci Specialnopedagogickej diagnostiky, individuélneho, skupinového
alebo hromadného poradenstva a intervencie k Ziakom so socialne znevyhodneného prostredia,
Ziakom s so sluchovym postihnutim, zrakovym postihnutim, telesnym postihnutim, s naru$enou
komunikacnou schopnostou, autizmom alebo dalSimi prevazivnymi vyvinovymi poruchami,
viacnasobnym postihnutim, chorym alebo zdravotne oslabenym, s vyvinovymi poruchami a odborné
¢innosti spojené s reedukéaciou poruch spravania.

b) Poskytuje Specialnopedagogické poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom  Ziakov
a pedagogickym zamestnancom Skoly.

c) Spolupodiela sa na vytvarani, aktualizacii, inovécii IVVP pre Ziakov so SVVP, nasledne sa podiela
na jeho aplikécii v praxi.

d) Realizuje individualnu a skupinovu S$peciélno- pedagogickl screeningovu diagnostiku u Ziakov
s taZkostami v u¢eni a v spravani.

e) Kompletizuje dokumentaciu individudlne zallenenych Ziakov a dohliada na pouZivanie
kompenzacnych pomdcok odporucanych zariadeniami CPPPaP

f) Pravidelne realizuje Speciélno- pedagogické intervencie so Ziakmi s tazkostami v uceni, zvlast so
Ziakmi s vyvinovymi poruchami u¢enia

g) Aktivne sa zucastiuje zépisu ziakov do 1.roénika

h) Odborne zabezpeCuje integraciu zdravotne oslabenych Ziakov aich dokumentéciu a nasledne
odporuca zakonnému zastupcovi Ziaka odborné vySetrenie v prislusnom CPPPaP

i) Systematicky sa vzdeldva a sleduje nové pristupy atrendy v odbornych oblastiach suvisiacich
s naplnou, poslanim a koncepciou Skoly

i) Spolupracuje pri neformalnom vzdelavani

k) Spolupracuje a podiela sa na vypracovani akéného planu pre inkluzivne vzdelavanie

) Vedie presnu evidenciu rieSenych pripadov v ramci individualnej a skupinovej ¢innosti

m) V suvislosti s implementéciou aktivit narodného projektu aktivne spolupracuje s €lenmi skupiny
konzultantov

n) Zachovava miCanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani prac vo verejnom
zaujme

0) Aktivne sa podiela na preventivnych aktivitach v ramci planu ¢innosti Skoly.

p) Vykonava aplni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom préce podfa pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca.

Skolska psychologicka:

a) Vykonava odborné dCinnosti vramci orientacnej psychologickej diagnostiky, individualneho,
skupinového alebo hromadného psychologického poradenstva, psychoterapie, prevencie
a intervencie k Ziakom s osobitym zretelom na vychovno vzdelavaci proces,

b) poskytuje individualne a skupinové psychologické sluzby, poradenstvo a konzultacie v procese
vychovy avzdelavania Ziakom, zakonnym zastupcom, inkluzivnemu timu ZS, pedagogickym
zamestnancom,

c) uskutoCriuje odbornui psychologicku starostlivost Ziakom s tazkostami v uceni a spravani,
zdravotne znevyhodnenym ziakom a ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia,

d) aktivne sa podiefa na preventivnych aktivitach v ramci planu Cinnosti Skoly a prislusného centra
pedagogicko- psychologického poradenstva a prevencie (dalej len CPPPaP)

e) v spolupraci so Skolou a prislusnym CPPPaP realizuje a vyhodnocuje depistazne screeningové
vySetrenia u ziakov a nasledne vypracuje odporucania k stimulécii identifikovanych oslabenych
oblasti ziakov,
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f)  spolupodiela sa na vytvarani, aktualizacii, inovacii individualneho vychovno- vzdelavacieho planu
(IVVP) pre Ziakov so $pecialnymi vychovno vzdelavacimi potrebami (SVVP), nasledne sa podiela
na jeho aplikécii v praxi,

g) zucastiiuje sa zapisu ziakov do 1.rocnikov a metodicky usmeriuje spracovanie dokumentacie
k internécii zdravotne oslabenych Ziakov a pripravuje odporucania pre zakonnych zastupcov ziaka
k odbornému vySetreniu v prisluSnom CPPPaP,

h) poskytuje individualnu a skupinovu psychologicku starostlivost Ziakom v krizovych socialnych
a zivotnych situgciach, v suvislostiach s prevenciou drogovej zavislosti ainych socialno
patologickych javov,

i) aktivne spolupracuje s odbornymi zamestnancami CPPPa P a pripravuje podklady potrebné
k vySetreniu Ziaka Skoly

j)  systematicky sa vzdeldva a sleduje nové pristupy atrendy v odbornych oblastiach suvisiacich
s napliiou, poslanim a koncepciou Skoly

k) spolupracuje pri neformalnom vzdelavani

)  spolupracuje a podiela sa na vypracovani akéného planu pre inkluzivne vzdelavanie

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

n) zachovava mi¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prac vo verejnom
zaujme

0) pri starostlivosti o Ziakov so SVVP sa vo svojich aktivitich zameriava aj na pracu s triednym
kolektivom, najma na prevenciu Sikany a diskriminacie,

p) vytvorenie rovesnickej skupiny, ktord absolvuje systematicky vycvik pod vedenim Skolského
psycholéga zamerany na rovesnicku pomoc v oblasti prosocialneho spravania so zameranim na
spolupracu, pomoc a empatiu - aktivita zalozena na principe ,peer to peer” &ize ucenie ,rovného
s rovnym®,

q) aktivne sa podiela na preventivnych aktivitdch v ramci planu Cinnosti $koly,

r)  vykonava a pini dalSie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podfa pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca.

Asistent pedagdga:

a) Sprostredkovanie informacii Ziakovi alebo od Ziaka spésobom primeranym jeho schopnostiam

b) Uprava ucebnych materialov sivisiacich s vykladom udiva ajeho upeviiovanim, pri overovani
vedomosti a roznych Skolskych zruCnosti

c) ZabezpeCovanie Upravy prostredia Ziaka podfa pokynov ucitela na zaklade odporucani lekara,
Specialneho pedagdga

d) Praca so Ziakom priamo na vyucovani, vykonavana aj mimo triedy, ak je to nevyhnutné

e) Priprava uCebnych pombdcok ziakovi/ziakom so Specialnymi vychovno vzdelavacimi, ale aj
vyucujucim ucitelom so zameranim na ciefovu skupinu ziakov so S$pecialnymi vychovno
vzdelavacimi potrebami vratane prepisu uloh, testov alebo réznych pisomnych textov do vhodnych
formatov

f)  Vytvaranie bezpe¢ného prostredia v Skole, triede so ziakmi so Specialnymi vychovno vzdelavacimi
potrebami spojené aj s vykonavanim pedagogického dozoru a pomoci Ziakom alebo ucitelom
pocas prestavok, pri presunoch Ziakov na aktivity mimo triedy, Skoly a poCas volno ¢asovych aktivit
organizovanych Skolou alebo inymi subjektmi pre Skolu

g) Vykonavanie potrebnych podpornych €innosti pri Testovani 5, Testovani 9.

h) V zaujme prepojenia Skolskej a domacej pripravy ziaka, resp. potreby nacviku a upeviovania

zruénosti k zvladnutiu urcitych uloh, zabezpe€ovat prenos informacii v dennom kontakte s jeho
rodicmi.
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i)V pripade potreby zabezpedenie nahradnych &innosti pre Ziakov so SVVP, ktori z dévodu svojho
potencialu nie su do niektorych aktivit zapojeni.

j)  Spolupracuje a podiela sa na vypracovani akéného planu pre inkluzivne vzdelavanie

k) Zachovava mi€anlivost o skutonostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonédvani prac vo verejnom
zaujme

) Aktivne sa podiefla na preventivnych aktivitach v ramci planu ¢innosti Skoly.

m) Vykonava a plni dalSie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podfa pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca.

3. Hospodarsko-ekonomicky usek

Organizaéna struktira zamestnancov hospodarsko-ekonomického Useku :

1. riaditel ZS,

2. hospodarka a personalna pracovnicka,
3. administrativna a mzdova pracovnicka,
4. Skolnik,

5. upratovacky,

6. veduca Skolskej jedalne,

7. kucharka Skolskej jedalne

8. pomocna sila v Skolskej jedalni

9. spravca Skolskej siete

A. Povinnosti zamestnancov_podla § 81 Zakonnika prace:

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

2. byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuZivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat z neho
az po skoncCeni pracovného ¢asu,

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

4. v obdobi, v ktorom méa podfa osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri doasnej pracovne;
neschopnosti, dodrZiavat lie¢ebny reZim urCeny oSetrujucim lekarom,

9. 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,

6. zachovavat mi¢anlivost o skutoCnostiach, 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 prace vo verejnom zaujme

povinny konat' v sulade s verejnym zaujmom a plnit vSetky povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1)

zakona ¢. 552/2003 Z. z.

1. dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne zavdzné
pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiovat ich podfa svojho najlepSieho vedomia a svedomia,
reSpektovat a chranit fudsku déstojnost a fudské prava,
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1.

. konat a rozhodovat nestranne a zdrZzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vSetkého, ¢o by

mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,

. zachovavat mi€anlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom

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

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

alebo v prospech blizkych osob alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych o0sdb; tato povinnost
plati aj po skon&eni pracovného pomeru,

. zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo zavazky zavazujlce

zamestnavatela,

. zabezpecCit hospodarne a Ucelné spravovanie a vyuZivanie finanénych 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 zamestnavatela,

. oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za Umyselny trestny ¢in alebo Ze bol

pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne Ukony bola
obmedzena.

Zodpovedna osoba

. Riaditel' 8koly urCuje zodpovednl osobu v zmysle § 44 aZ 46 zakona NR SR ¢&. 18/2018 Z. z.

0 ochrane osobnych udajov externého spolupracovnika spolo¢nosti CUBS plus s.r.0., Mudrofiova
29, Kosice.

. Zodpovedna osoba

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

b) monitoruje sulad so zdkonom 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 0sob, ktoré su
zapojené do spracovatelskych operacii a suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

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

d) spolupracuje s Uradom pri plneni svojich Uloh,

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

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

CL.6
Organ Skolskej samospravy a jeho pésobnost’
Rada skoly
Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podia zakona ¢. 596/2003 o $tatnej sprave
v 8kolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a zaujmy zZiakov,
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10.

rodiGov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a
vzdelavania. PIni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k Cinnosti Skoly.
Rada Skoly:
a) uskuto€ruje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného predpisu,
b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditela,
c) predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditela; navrh
na odvolanie riaditela predklada vzdy s odévodnenim,
d) vyjadruje sa ku koncepCnym zédmerom 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 pritomné nadpolovi¢na vacsina véetkych
¢lenov. Na platné uznesenie rady $koly je potrebny nadpolovicny 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 Skoly dvojtretinovou vacsinou hlasov véetkych ¢lenov nerozhodne inak.
Naklady na €innost rady $koly sa uhradzaju z rozpoctu $koly.
Rada Skoly sa sklada z 11 ¢€lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriadovatel. Funkéné
obdobie rady Skoly je Styri roky.
Clenom rady $koly je:
a) 1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov zakladnej $koly
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov Skoly
c) 1 zastupca 0Z ZO
d) 4 zvoleni zastupcovia rodicov zékladnej Skoly
e) 4 delegovani zastupcovia zriadovatela
Clenstvo v $kolskej rade zanika:
uplynutim funkéného obdobia,
vzdanim sa Clenstva,
ak vzniknu dévody na zanik ¢lenstva podla osobitného predpisu,
ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov Skoly
prestane byt zamestnancom $koly,
e) ak dieta zvoleného zastupcu rodi¢ov prestane byt ziakom $koly,
f) odvolanim zvoleného €lena,
g) odvolanim €lena, ktory je zastupcom obecného zastupitelstva alebo iného subjektu, ktory ho do
rady Skoly delegoval,
h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne tkony,
i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.
Clenstvo v rade 8koly sa pozastavuje diiom doruéenia prihlasky ¢lena alebo jemu blizkej osoby do
vyberového konania na funkciu riaditefa Skoly, pri¢om Clenstvo sa pozastavuje az do skoncenia
vyberového konania.
Clenovia rady koly zachovavaju mi¢anlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych
udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti mi¢anlivosti élenov rady
Skoly pouci riaditelka Skoly.
Preukazatelné potvrdenie o pouéeni o povinnosti mi¢anlivosti podfa ustanovenia § 79 ods. 2
zakona ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
kazdoroCne zabezpeCi od kazdého Clena rady Skoly riaditelka Skoly na prvom zasadnuti rady Skoly.

O T QO

)
)
)
)

o

Strana 29 z 36



Zakladna Skola Park Angelinum 8, KoSice
Organizacny poriadok

CL7
Opravnené osoby pre spractvanie osobnych udajov

1. Vykonavanie spracovatelskych operacii alebo suboru spracovatelskych operécii s osobnymi udajmi,
najma ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaduvanie alebo zmena,
vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestfiovanie, vyuZivanie,
uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhraniCny prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo
zverejhovanie sa povazuje za spracuvanie osobnych udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi Udajmi v ramci
svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, Clenského vztahu, na zaklade
poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktoré vykonava také operacie s osobnymi udajmi, ktoré je
mozné povazovat za spracuvanie osobnych udajov podfa § 5 pism. e) zdkona NR SR €. 18/2018
o0 ochrane osobnych udajov.

3. Osoby oprévnené spracovavat osobné Udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne 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,

d) sU zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti obsahujicich
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 poCitacove; siete,

f) st povinné v€as informovat zodpovedni osobu o pripravovanom zaati spracovavania
osobnych Udajov a o v8etkych skutoCnostiach, ktoré by mohli viest k zneuzitiu tychto Udajov.

4. Opravnena osoba je dalej povinna najma:

a) ziskavat na zéklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné osobné
udaje vylu¢ne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny UcCel; je nepripustné, aby opravnena
osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iného Ucelu spracuvania alebo inej €innosti,

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

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

d) ziskavat osobné Udaje nevyhnutné na dosiahnutie Uéelu spracuvania 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 spractvania,

e) postupovat vyluéne v sullade s technickymi, organizacnymi 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)
rozlozenim, 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
registratirnych zaznamov prevadzkovatela,
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g) Vv pripade nejasnosti pri spracuvani 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 o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z.,
s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj po
zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podia zakona €. 18/2018 Z. z. opravnena osoba kontrolovanej

osoby je povinna najma

a) poskytnut 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 podfa zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

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

. Pri spractvani osobnych udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma

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

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

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

d) zaobchadza s tlaCenymi materialmi obsahujucimi osobné tdaje podfa ich citlivosti; je potrebné
aplikovat vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlaéenych informacii
obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skoneni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna
odovzdat prevadzkovatelovi pracovni agendu vratane spisov obsahujucich osobné Udaje,

f) v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpeluje, aby sa pocas tlaCenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlatené materialy obsahujice osobné Udaje musia
byt ihned po ich vytlaeni odobraté opravnenou osobou a uloZzené na zabezpeéené miesto; to
sa uplatruje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena osoba
bez zbyto¢ného odkladu zlikviduje skartovanim.

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

. Pri spractivani osobnych udajov prostrednictvom Uplne alebo Ciasto¢ne 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 uloh, pri¢om dodrZiava
bezpe€nostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom zabezpec€enia ochrany osobnych
udajov,

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

c) informacna techniku (pocitace, notebooky, USB klU¢, a pod.) umiestriuje iba v uzamykatelnych
priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informaéna technika, musi byt pri kazdom
odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonéeni pracovnej doby je opravnena osoba
povinna vypnut pocitaC a uzamknut skrine s materialmi obsahujucimi osobné udaje,
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d) dba na antivirusovu ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje primérne
ureny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

e) Dberie do Uvahy zékaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfigurécie antivirusovej
ochrany,

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

CL8

Krizovy stab (havarijny tim)
Pre zabezpeCenie v pripade naruSenia informaéného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situécie sa stanovuje krizovy $tab.
Krizovy $tab je 4 ¢lenny. Clenov krizového $tabu menuje riadite! $koly. Na cele 3tabu je
zodpovedné osoba. Za aktualizaciu €lenov zodpoveda riaditel Skoly.
Krizovy Stab sa zvolava pri naruSeni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situécie, ktora mé dosah na ochranu osobnych udajov. Krizovy Stab
zvolava riaditel Skoly.
Krizovy §t&b ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych Udajov.

ClL9
Bezpeénostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracoviska

1.

Z dévodu zabezpecenia priestorov $koly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych Udajov
riaditel Skoly uruje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

Budova/cast budovy spristupneny ¢as od-do zodpovedny za otvéranie/zamykanie
Budova Skoly od 6,00 do 18,00 hod. Skolnik
Budova Skolskej jedalne od 6,00 do 15,00 hod. veduca Skolskej jedalne
Telocvicha od 8,00 do 22,00 hod. Skolnik

Zamestnanci Skoly mézu vstupovat na pracoviska v spristupnenom Case. Mimo tohto Casu
zamestnanci mozu vstupovat' na pracovisko len po povoleni riaditelom Skoly. Povolenie riaditela
Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany majetku v
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy ainej nepredvidanej situacie (unik vody, plynu, poZiar,
..atd.)

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

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

B/ Rezim elektronickych zaloh, kopii

1.

Zamestnanci Skoly sU povinni vytvérat zalozné archivne subory v sulade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly zvopred stanovenej
dokumentéacie, za ktoru zodpovedaju.

. Zalozné kopie uskladiuju v budove S$koly, av stanovenych intervaloch ich odovzdavaju

zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcil riaditel Skoly v posudeni vplyvu na ochranu osobnych
udajov Skoly.

Informatik/administrator/riaditel Skoly je povinny zdokumentovat hesld a administrativne pristupy
a ulozit' ich v zapeCatenej obalke v trezore, pricom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych
intervaloch v sulade s posudenim vplyvu na ochranu osobnych Udajov Skoly.
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. Za architektiru LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpeCit dokumentaciu
a ulozit v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

CL10
Zavere¢né ustanovenia
. Tento organizaénych poriadok je zavézny pre vSetkych zamestnancov ZS .
. Sucastou organizacného poriadku je organizacna schéma Skoly podla nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov (priloha ¢.1) a organizatna Struktira Skoly podla poétu zamestnancov a podfa
uvazkov zamestnancov (priloha ¢.2).
. Sucastou organizatného poriadku je Struktura karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zékona €.
138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).
. Sucastou organizacného poriadku je menovanie krizového Stabu (priloha €. 4).
. Veduci zamestnanci ZS st povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku ZS vaetkych
podriadenych zamestnancov.
. Zmeny a doplnky k organizatnému poriadku vydava vyluéne riaditel ZS
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Organizaéna struktura podl'a iivazkov a po¢tu zamestnancov

pog.0sdb n

hospodarka a
personalna pracovnicka

zastupkyria RS pre
druhy stupe
pog.osdb | 1 |
Usek 2.stupefi a usek CVC a JS
inkluzivny tim
[posetos. | 11 posetos. | 16 pos.osot | 31
administrativna a
mzdova upratovacky
pracovnicka
poé.osdb | 1 pod.osdb | 1 pog.osdb | 1 poc.osob | 1 poc.osdb

| administr. prac. SJ

06.0s0b
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| kucharka

po€.osbb | 3 |

| pomocna sila

pog.osdb ﬂ

celkovy pocet zamestnancov: 79
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