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10.
1.

Cl. 1
Zakladné ustanovenia

Zakladna $kola Park Angelinum 8, KoSice (dalej len ,ZS*) bola zriadena ako samostatna rozpodtova
organizacia zriadovacou listinou zo dfa 30.11.2001 v zriadovatelskej posobnosti Mesta KoSice.
Zakladna $kola Park Angelinum 8, KoSice je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Predmetom &innosti ZS je vychovno-vzdelavacia innost pre primarne vzdelanie a nizsie sekundarne
vzdelavanie zZiakov, vyroba, konzumécia a odbyt jedal a napojov pre ziakov zakladnej Skoly a zamestnancov
ZS.
ZS bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie 35540478.
Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou ZS, uréuje organiza¢nu $truktdru,
Struktdru riadenia zamestnancov, vymedzuje €innost' a zodpovednost veducich zamestnancov a ostatnych
zamestnancov, je vydany v stlade s vyhlaskou MSVVaS SR ¢. 339/2023 Z. z.".
Organizaény poriadok upravuje vnitornd organizaciu ZS, oblast jej riadenia a Ginnosti, defbu prace
a posobnost jednotlivych tsekov v zmysle vyhlasky MSVVaS SR &. 223/2022 Z. z. o zakladnej Skole.
ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost vyplyvajicu
z tychto vztahov. Svoju €innost finanéne zabezpeCuje samostatne na zaklade rozpoCtu pre prenesené
kompetencie, rozpo¢tu pre originalne kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpo¢tovych zdrojov.
Sugastou ZS je:

a) Zakladna Skola

b)  Skolsky kiub deti

c) Skolska jedalen

d)  Centrum volného Casu

e) Jazykové Skola
Sidlom Z$ Park Angelinum 8, 040 01 KoSice
ZS a jej sudasti riadi riaditel $koly, ktorého vymen(iva a odvolava na navrh Rady $koly zriadovatel.
Aktualna zriadovacia listina Skoly bola vydana dnia 30.11.2001 pod ¢islom D2001/00415.

Cl.2
Organizacéna Struktuira

ZS sa ¢leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpeujli akoordinuju Ulohy $koly v
zmysle zriadovacej listiny:

a) usek riaditela Skoly

b) pedagogicky usek

c) hospodarsko-spravny usek

d) Skolské stravovanie
Kazdy usek zabezpecCuje uceleny subor odbornych Cinnosti. Za Cinnost usekov zodpovedaju zastupcovia
riaditela ZS a dali zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Useky pri vykone svojej &innosti
vzajomne spolupracuji. V pripade, Ze sa vybavenie urditej veci tyka posobnosti viacerych Usekov ZS,
zabezpeduje jej vybavenie ten tsek, ktory bol riaditefom ZS povereny plnenim tejto Glohy.
Organizac¢né ¢lenenie ZS zabezpetuiu jej jednotlivé Gseky. Useky st organizadné celky, ktoré komplexne
zabezpeduju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich &innosti uritého zamerania. Na Cele usekov
st veduci zamestnanci ZS , ktori st priamo podriadent riaditefovi $koly.
Riaditel ZS, ako aj jej dial$i zamestnanci, ktori s povereni vedenim na jednotlivych stupfioch riadenia ZS,
sU opravneni urCovat a ukladat' podriadenym zamestnancom $koly pracovné Ulohy, organizovat, riadit
a kontrolovat ich pracu a davat im na ten ucel zavazné pokyny.
Riaditel ZS a ostani veduci zamestnanci ZS st v zmysle planu vnitornej kontroly priamo zodpovedni za
spravne, kvalitné a efektivne plnenie Uloh a st povinni osobne kontrolovat' pinenie Gloh a su povinni osobne
kontrolovat  plnenie Uloh nimi riadeného organizatného Utvaru alebo Useku, prijimat opatrenia na

1yyhlaska MSVVa$ SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dalsej dokumentacii
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1)

odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat riaditefa ZS, pripadne podavat navrhy na uplatnenie
sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo Useku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly
Zakladna $kola v sulade s principmi a ciefmi vychovy a vzdelavania Skolského zakona

a) podporuje rozvoj osobnosti ziaka, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej, estetickej, pracovnej a
telesnej,

b) poskytuje Ziakovi zakladné poznatky, zruénosti a schopnosti v oblasti jazykovej, prirodovednej,
spoloCenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a dalSie poznatky a zrunosti
potrebné na jeho orientéciu v Zivote a v spolo¢nosti a na jeho dalSiu vychovu a vzdelavanie,

c) poskytuje mravnu, estetickl, pracovnu, zdravotnu, telesnu a ekologickl vychovu Ziakov,

d) umoZiuje nabozensku vychovu,

e) pripravuje ziakov pre dalSie $tidium a prax.

Skolsky klub deti zabezpeduje pre deti, ktoré plnia povinndi $kolsku dochadzku v zakladnej $kole, nenaro¢ni
zaujmovu €innost podlfa vychovného programu Skolského klubu deti zameranu na ich pripravu na
vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zaujmov v ¢ase mimo vyu€ovania, pripadne aj v Case
Skolskych prazdnin.

Zariadenie Skolského stravovania je zriadené s ciefom vyroby, vydaja a konzumacie jedal a napojov pre
deti, Ziakov a zamestnancov $koly v ¢ase ich pobytu v kole. So suhlasom zriadovatela a regionalneho
Uradu verejného zdravotnictva poskytuje stravu aj cudzim stravnikom.

Centrum volného Casu vytvara podmienky pre zmyslupiné a spoloensky Ziaduce vyuzivanie volného ¢asu
deti, mladeze a dalSich osdb. Zabezpetuje vychovno-vzdelavaciu, zaujmovu, Sportovid a rekreacéni &innost,
¢im podporuje rozvoj talentu, zru€nosti, sebavedomia a osobnostny rast. Aktivne ovplyviiuje mladych ludi k
racionalnemu vyuzivaniu volného ¢asu.

Jazykova Skola Jazykova poskytuje a organizuje jazykové vzdeldvanie cudzich jazykov pre Ziakov zakladne;
Skoly.

Clanok 4
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Zékladné zasady Einnosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizécie sa uplatiuju tieto zasady:

a) zésada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim zamestnancom
(nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urovaniu a ukladaniu pracovnych Uloh a kontrole ich
pinenia,

b) zasada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktord sa uplatiuje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informécii a doporuceni,

c) zasada spoluprace jednotlivych Usekov Skoly pri zabezpe€ovani ¢innosti a pineni tloh organizacie,

d) zésada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani Uloh organizacie, spory sa rieSia
predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduije riaditel organizécie.

B. Organiza¢né normy riaditefa Skoly

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

b) dalSie akty riadenie s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré moézu vydavat po schvaleni
riaditelkou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.
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C. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urCi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie spojenej
s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.

A. Usek riaditefa $koly
1) ZS riadi riaditelka, ktora riadi $kolu, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.
2) Vo veciach rozhodovania podia § 36 zékona €. 321/2025 Z. z. kona v mene $koly v prvom stupni riaditel. Vo
véetkych organizaénych zlozkach (ZS) a stiéastiach (SKD, SJ, CVC, JS) rozhoduje $kola.
3) Organizaéné zlozka zakladna Skola rozhoduje o

a) prijati,

b) prijati prestupom,

c) ulozeni opatreni vo vychove,

d) oslobodeni od vzdelavania sa v prislusnom vyu€ovacom predmete alebo jeho Casti,
e) oslobodeni od povinnosti dochadzat do Skoly Ziaka, ktorému zdravotny stav neumozriuje vzdelavat
sa,

f) povoleni plnit Skolsku dochadzku v Skole mimo Uzemia Slovenskej republiky,

g) povoleni vykonat komisionalnu skisku; to plati, aj ak ide o ziaka, ktory nie je Ziakom prislusnej Skoly
a pini povinnu Skolsku dochadzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

h) oslobodeni od povinnosti dochadzat do $koly a povoleni individualneho vzdelavania,

i) povoleni vzdelavania v Skole zriadenej inym Statom na uzemi Slovenskej republiky so suhlasom
zastupitel'ského uradu prislusného Statu,

j) povoleni individuélneho vzdelavania v zahranici,

k) povoleni vzdelavania podfa individualneho uéebného planu,

l) povoleni vzdelavania v Eurépskych Skolach.

4)  Sucasti Skoly — Skolsky klub deti , centrum volného €asu, jazykovéa Skola

a) zaraduju na vychovu a vzdelavanie,

b) vyraduju z vychovy a vzdelavania.

5)  Sucast Skoly — Skolskéa jedalen
a) zaraduje na stravovanie,
b) vyraduje zo stravovania.
6) Riaditel zodpovedé? za

a) dodrZiavanie $tatneho vzdelavacieho programu,

b) vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

c) zabezpecenie kvality poskytovania vychovy a vzdeldvania Skoly a zabezpecenie kvality stravovania v
SJ,

d) personalne zabezpegenie hlavnej &innosti osobami, ktoré spifiaju kvalifikaéné predpoklady na
vykonavanie pracovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca, a osobami, ktoré spifiaji kvalifikagné
predpoklady na vykonavanie pracovnej ¢innosti odborného zamestnanca,

e) dodrziavanie pravnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou ¢innostou Skoly,

f) hospodarne, efektivne, ucinné a UCelné vyuZivanie finanCnych prostriedkov urCenych na
zabezpecenie hlavnej innosti Skoly,

g) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo v uZivani Skoly,

h) zverejfiovanie zriadovacej listiny, Skolského poriadku a vnatornych predpisov Skoly a $kolského
vzdelavacieho programu3

2 § 14 zakona &. 321/2025 Z. z.
3§ 7 ods. 9 zakona €. 245/2008 Z. z. - $kolsky vzdeldvaci program zverejni riaditel $koly na verejne pristupnom mieste, na
webovom sidle Skoly a na webovom sidle uréenom ministerstvom skolstva do 60 dni od jeho schvalenia
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11)
12)

13)

i) pravdivost, Uplnost a spravnost dajov o Skole, ktoré poskytuje organom verejnej spravy a ktoré
zverejfiuje na webovom sidle Skoly.

Riaditel kazdoroéne vyhodnoti plnenie projektu riadenia*. Vyhodnotenie pinenia projektu riadenia sa uvadza
vo vyroénej prave.

Riaditel schvaluje u¢tovnu zavierku a Statistické vykazy.

Riaditel vytvara priestorové a materialno-technické podmienky na €innost kolektivnych organov Skoly.

Ak zakonny zastupca dietata, ktoré sa v Skole preukézane a opakovane dopusta prejavov rizikového
spravania ohrozujucich bezpeénost a zdravie ostatnych deti, Ziakov alebo zamestnancov $koly, neudeli
informovany suhlas na vykonanie odbornej éinnosti podpornej drovne tretieho stupfia alebo Stvrtého stuphia
v zariadeni poradenstva a prevencie alebo $kole nepreukaze vykonanie iného obdobného Ukonu na
rieSenie tychto prejavov rizikového sprévania a nie je postacujuce vykonanie odbornych &innosti podpornej
Urovne prvého stupfa alebo druhého stupfa, riaditel oznami tito skutoénost prisluSnému organu
socidlnopravnej ochrany deti a socialnej kurately a prislusnému regiondlnemu dradu. V ozndmeni sa
uvadza opis opakovanych prejavov rizikového spravania, vykonané odborné €innosti podpornej urovne
prvého stupfia a druhého stupia, navrhnuta odborna ¢innost a dévod neudelenia informovaného suhlasu,
ak je Skole znamy.

V pripade, ktory vyZaduje zabezpeCenie vykonu odbornej Cinnosti krizova intervencia, riaditel Skoly
upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie.

Riaditel vybavuje staZznosti a peticie smerujuce proti zamestnancom $koly alebo 3kolského zariadenia
okrem staznosti, ktoré vybavuje Statna $kolska indpekcia.

Riaditel Skoly dalej:

a) zodpoveda za systém finan¢ného riadenia® a vnutorny kontrolny systémsé Skoly,

b) riadne hospodérenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

C) za vypracovavanie rozvojovych projektov Skoly,

d) dodrZiavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

e) za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

f) zabezpeduje vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

g) za spravne postupy pri vzniku pracovného urazu, pripadne Skolského drazu,

h) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov a pracovné
podmienky na zvySovanie kultiry prace a potvrdzuje vykonanie prace,

i) zabezpeCuje uvadzanie zainajucich pedagogickych zamestnancov a ich pracovnu adaptaciu, utvara
ucitelom podmienky predovSetkym na vyu€ovanie predmetov ich aprobacie,

j) dba o moralne ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov,

k) zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenéch stravovanie zodpovedajlice zasadam spravnej
vyZivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika prace,

) zabezpeluje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

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

n) hodnoti zamestnancov podfa § 70 zékona €. 138/2019 Z. z.

0) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,

p) za urCenie tyZzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (Uvézku) najviac na obdobie
Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

q) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdeldvacou  €innostou,  3pecializovanymi  Cinnostami,  €innostami  veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok upravenych
v pracovného poriadku,

4§10 ods. 4 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
5§ 5 zdkona €. 357/2015 Z. z.
6§ 4 zakona €. 357/2015 Z. z.
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r) nesplnenie kvalifikaénych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému zamestnancovi
pisomne v zmysle § 14 ods. 5) zakona €. 138/2019 Z. z.

s) pri dévodnom podozreni, ze do$lo k zmene zdravotne]j spdsobilosti pedagogického alebo odborného
zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu spdsobilost lekarskym
posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

t) vsulade s § 35 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢&innosti po prerokovani v pedagogickej rade, apo
prerokovani so zastupcami zamestnancov,

u) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla planu profesijného rozvoja
v zmysle § 40 ods. 4 zakona €. 138/2019 Z. z.

v) vydava plén profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zékona €. 138/2019 Z. z. po prerokovani
v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni zriadovatelom,

w) dopifia a meni plan profesijného rozvoja poéas jeho platnosti v stilade s aktualnymi potrebami Skoly
po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

X) zabezpeluje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizatné vzdelavanie
v zmysle § 57 zakona €. 138/2019 Z. z. a v zmysle planu profesijného rozvoja a vydava potvrdenie
0 aktualizatnom vzdeldvani na Ziadost zamestnancov, len ak sa aktualizatné vzdelévanie
neuskuto€riuje podfa § 57 ods. 137 zakona €. 138/2019 Z. z.

y) vsulade s § 79 ods. 3 zakona ¢&. 138/2019 Z. z. zabezpeluje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom Case preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat roéne
aumozni im absolvovat fréning zamerany na predchadzanie azvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

z) zabezpeduje planovanie finan¢nych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych
zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zakona €. 138/2019 Z. z.

aa)zodpoveda za zapis Udajov do centralneho registra v stlade s § 76 az § 77 zakona €. 138/2019 Z. z.

bb) povoluje prerudenie vykonu pracovnej innosti pedagogického a odborného zamestnanca v zmysle
§ 82 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok, ktory nasleduje po Skolskom
roku, v ktorom pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec poZiadal o preruenie vykonu
pracovnej ¢innosti.

cc) v zmysle § 84 zakona €. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych miestach
na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, alebo za odoslanie informacie o volnom
pracovnom mieste regionalnemu uradu v sidle kraja za u¢elom zverejnenia na jeho webovom sidle,

dd)zverejiiovanie zmliv na CRZ.

14)Riaditel Skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok Skoly,

b) pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,

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

d) prevadzkovy poriadok koly /schvaluje RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocvi€ru, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizSie urcuju organizaciu
a bezpedénost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) Skolsky vzdelavaci program,

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

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

j) podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

k) Struktaru kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych Cinnosti,

) plan profesijného rozvoja

—_— — —

7 Ciele, obsah a rozsah aktualizaéného vzdeldvania, ktorého cielom su spolocenské poziadavky, uréi ministerstvo Skolstva.
Poskytovatelom aktualizacného vzdelavania podla prvej vety je organizacia zriadend ministerstvom Skolstva.
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15)Riaditel Skoly poskytuje zriadovatelovi:
a) Udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,
b) zoznam v3etkych zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika,
) Udaje? do centralneho registra zamestnancov Riaditel Skoly predklada zriadovatelovi na schvalenie
a Rade 3koly na vyjadrenie:
a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,
b) navrh na Upravy v uebnych pladnoch a v skladbe vyuCovanych volitelnych a nepovinnych predmetov
a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,
c) néavrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
d) navrh rozpoétu na prislusny kalendarny rok,
e) vyroénl spravu’,
f) spravu'® o hospodareni,
g) informéciu o pedagogicko-organizanom a materialno-technickom zabezpe€eni vychovno-
vzdelavacieho procesu — organizacné pokyny'! prislusny na Skolsky rok
16) Riaditel Skoly vymenuva:
a) veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov'?,
b) komisiu na komisionalne presku$anie Ziakov,
c) inventarizand, vyradovaciu a likvidacnu komisiu,
d) SkodovU komisiu,
e) komisiu na preetrenie a odSkodnenie registrovaného $kolského urazu.
17) Riaditel Skoly schvaluije:
a) rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok /po prerokovani v PR/,
b) rozdelenie Gvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami zamestnancov,
c) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych €innosti, po prerokovani v pedagogickej rade
d) rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou radou a
zverejneného riaditelom na mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a Ziakom zakladnej Skoly,
e) vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,
f) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,
g) nadCasovu pracu vSetkych zamestnancov,
h) pracovné cesty zamestnancov,
i) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,
j) osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,
k) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v préci zo strany zamestnanca § 136
az 141 ZP
) v mene organizacie /ako Statutér/ podnikovu kolektivnu zmluvu,
m) vnutorné dokumenty Skoly.
18) Riaditel $koly spolupracuje:
a) so zriadovatelom, samospravou a obecnym zastupitelstvom,
b) s nadriadenymi organmi,
c¢) Radou Skoly a rodi¢ovskou radou,
d) so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizéciami v obci a na ostatnych drovniach.
19)Riaditelku ZS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje™ zéstupca riaditelky $koly pre 1.st. vramci rozsahu
poverenia. Na z&klade poverenia riaditelku Skoly moze v Case jej nepritomnosti zastupovat aj iny fou
povereny vedulci zamestnanec, alebo iny fiou povereny zamestnanec vramci jemu danej p6sobnosti.

8V rozsahu § 76 ods. 3 a7 5 zakona €. 138/2019 Z. z.
9§ 40 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
10podra § 40 zakona ¢. 322/2025 Z. z. o financovani $kél, $kolskych zariadeni

u Organizacné pokyny na prislusny skolsky rok, https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-20252026/

2, ktorych vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok
13§ 15 ods. 1 zakona ¢&. 3212025 Z. z.
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Poverenie musi byt urobené pisomne amusi vfiom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného
zamestnanca.
20) Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim do vymenovania
nového riaditela Skoly.
21) Riaditelka ZS menuije:
- zastupcu riaditela Skoly pre prvy stupen
- zéastupcu riaditela Skoly pre druhy stupen
- veducu vychovavatelku
ktory spifia poziadavky odbomej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktualnou legislativou v zmysle
poziadavky miery vyu€ovacej povinnosti urenej osobitnym predpisom.

B. Pedagogicky tusek
Je priamo riadeny zastupcami riaditela Skoly, tvoria ho:
a) Usek pre primarne vzdelavanie

b) Usek pre nizSie sekundarne vzdelavanie
c) Usek SKD

d) Usek Skolského podporného timu

e) usek CVC

f) usek S

1. Zastupca riaditel'a Skoly pre primarne vzdelavanie

Je Statutarnym zastupcom riaditela Skoly. Do funkcie ho menuje riaditel' Skoly. Priamo riadi pedagogicky

Utvar pre primarne vzdeldvanie a 3kolsky podporny tim. Plni ulohy na Il. stupni riadenia s miestnou

pdsobnostou.

1.1 Zodpoveda najmé za:

a) vedenie pedagogickej dokumentacie a dal$ej dokumentécie v zmysle vyhlasky MSVVaS SR ¢&. 339/2023
.z

b) je zodpovednou osobou na zaklade zékona o ochrane osobnych udajov

c) pedagogicko-organizaéné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED |

d) vykonavanie hospitacii, uskutoCfuje hospitatné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie
vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

e) zabezpedenie zapisu do 1.roénika Skoly,

f)  za drover prace a vykon hospitacnej Cinnosti, a z(¢astiuje sa na zasadnutiach pracovnych skupin

g) za Cinnost koordinatorov,

h) pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky Ziakov,

) za spravne vedenie triednej dokumentécie™ ako i vedenie triednych knih pre primarne vzdelavanie

j) evidenciu neospravedinenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje

s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,

k) zabezpeCenie organizécie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a za€inajucich pedagogickych
zamestnancov,

[) vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich na
schvalenie riaditelovi Skoly,

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

n) dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, pinenie uzneseni pedagogickej rady
a opatreni pracovnych porad ucitelmi

0) evidenciu nepritomnych uciteflov a za kvalifikované zastupovanie po¢as ich nepritomnosti,

p) evidenciu Skolskych urazov,

14§ 1 ods. 2 Vyhlagky MSVVaS SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dalej dokumentacii
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mesaCné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu lekarskych
vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného volna ucitefov primarneho
vzdelavania a Skolského podporného timu

efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizovani zastupovania a s
tym savisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti na zverenom useku,

evidenciu tlaciv na pedagogicki dokumentaciu,

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

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

koordinuje iné sucasti vychovno-vzdelavacieho procesu®™ vzmysle zaznamu o organizatnom
zabezpedeni's,

archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentécie'?,

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

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

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

aa) vyuzivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné dopifianie na Useku, ktory priamo riadi v stlade so

schvalenym rozpoc¢tom Skoly,

bb) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje podklady

a navrhy na rieSenie,

cc) spolupracu s bezpeénostnym technikom pri BOZP a OPP,
dd) kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych Udajov ako zodpovedna osoba.

2. Zastupca riaditel'a Skoly pre nizSie sekundarne vzdelavanie

Do funkcie ho menuje riaditel Skoly. Priamo riadi pedagogicky Utvar pre nizSie stredné vzdelavanie. PIni Glohy na
Il stupni riadenia s miestnou pésobnostou.

2.1. Zodpoveda najmé za:

vedenie pedagogickej dokumentacie a dal$ej dokumentacie v zmysle vyhlagky MSVVaS SR &. 339/2023
Z.z

je zodpovednou osobou na zéklade zakona o ochrane osobnych udajov

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v Skolskej jedaini a kontroluje ich dodrZiavanie,
pedagogicko-organizacné zabezpeCenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED II,

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

zostavenie rozvrhu po prerokovani v pedagogickej rade,

za Uroven prace a vykon hospitacnej Cinnosti, a zU¢astnuje sa na zasadnutiach pracovnych skupin

za ¢innost koordinatorov,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravania a dochadzky Ziakov,

za sprévne vedenie triednej dokumentacie a ako i vedenie triednych knih pre niZSie sekundarne
vzdelavanie

evidenciu neospravedinenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje

s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,

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

15 § 6 Vyhlasky M3VVa$ SR &. 223/2022 Z. 2. o zakladnej $kole
16 § 6 ods. 8 Vyhlagky MSVVaS SR &. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole
17 §7 Vyhlagky MSVVaS$ SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a daléej dokumentacii

18 § 1 ods. 2 Vyhlagky MSVVaS SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dalej dokumentacii
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m) vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich na
schvalenie riaditelovi Skoly,

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

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

p) zverejnenie zapisnic na webovom sidle Skoly zo zasadnutia kolektivneho organu Skoly®,

q) evidenciu nepritomnych uéitefov a vychovavatelieck a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

r) mesatné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej préce, evidenciu lekarskych
vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného volna pedagégov pre nizSie
sekundarne vzdelavanie

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

t) evidenciu tlagiv na pedagogicku dokumentaciu,

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

v) Uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

w) koordinuje iné sucasti vychovno-vzdeldvacieho procesu® vzmysle z&znamu o organizathom
zabezpeleni?,

x) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie?,

y) spracovanie pisomnych névrhov na osobné priplatky a odmeny v zmysle § 10 a § 20 zékona C.
553/2003 Z. z.

z) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov pre niZSie sekundamne vzdelavanie Vv jej
priamej pdsobnosti podla § 70 zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,

aa) v€asné informovanie riaditefa Skoly o v8etkych zé&vaznych skutoénostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdelavaciu ¢innost na Useku, ktory priamo riadi,

bb) vyuzivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné dopifianie na Useku, ktory priamo riadi v stlade so
schvalenym rozpoc¢tom Skoly,

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

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

ee) kontrolu dodrziavania zékona o ochrane osobnych udajov ako zodpovedna osoba.

3. Vediica vychovavaterka SKD

3.1. Zodpoveda najmé za:
) za plnenie vychovného programu SKD,
) za &innost vychovavatelov SKD, riadi a usmerfiuje ich &innost,
) za Ggelné vyuzitie pracovného Gasu vychovavateliek SKD,
)
)

o O T QO

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,

kontrolnu &innost formou jej vykonavania cez hospitacie v SKD,

vedenie prislusnych evidencii v stlade so vSeobecne-zavaznymi pravnymi predpismi a vnutornymi
predpismi $koly a SKD,

D

== SDa o
= =

o\ zapisnica obsahuje osobné Udaje, zverejnuju sa v rozsahu meno a priezvisko.

20 § 6 Vyhlasky M3VVa$ SR &. 223/2022 Z. 7. o zakladnej $kole
21 § 6 ods. 8 Vyhlagky MSVVaS SR &. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole
22 §7 Vyhlagky MSVVaS SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a daléej dokumentacii
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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 riaditefa Skoly.
3.3. Veduca vychovavatelka je priamo podriadena riaditelovi Skoly.
3.4. Osobné udaje mimo 8koly méze poskytovat len na pokyn riaditela 8koly, resp. po¢as nepritomnosti riaditela
Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

4. Koordinator éinnosti Centra voPného éasu (CVC)
4.1. Zodpoveda najmé za:
a) za plnenie vychovného programu CVC,
) za €innost veducich zaujmovych Gtvarov (ZU), riadi a usmerfiuje ich Ginnost,
) za U¢elné vyuzitie pracovného ¢asu veducich ZU,
) za sprévne 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 cinnosti a trovne vychovno vzdelavacej ginnosti ZU
vedenie prisludnych evidencii v sulade so vieobecne-zavaznymi pravnymi predpismi a vnatornymi
predpismi $koly a CVC
j)  objednavanie a hospodérne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami v spolupraci s
ekondmkou Skoly.
4.2 PiIni dalsie dlohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej ndplne alebo poverenia riaditefa Skoly.
4.3 Koordinator CVC je priamo podriadeny zastupcovi pre nizsie sekundarne vzdelavanie
4.4 Osobné udaje mimo Skoly mdZe poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. poCas nepritomnosti riaditela
Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

DO O O T

—za=

5. Koordinator éinnosti Jazykovej $koly (JS)
5.1 Zodpovedd najmé za:
a) za plnenie Skolského vzdelavacieho programu JS,

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

) za Ucelné vyuZitie pracovného Easu lektorov JK,

d) za sprévne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratary,

e) za ochranu osobnych Udajov,

f)  za vyberanie poplatkov v JS.

) plnenie skolského vzdelavacieho programu JS, ktory vypraciva,

h) kontrolu efektivnej ¢innosti a Urovne vychovno vzdelavacej innosti JK

i) vedenie prisluSnych evidencii v stlade so vSeobecne-zavaznymi pravnymi predpismi a vnutornymi

predpismi $koly a JS,
j)  objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami v spolupraci s
ekondmkou $koly.
5.2. PIni dalsie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia riaditela skoly.
5.3. Koordinator JS je priamo podriadeny zastupcovi pre nizsie sekundarne vzdelavanie
5.4. Osobné udaje mimo Skoly mdZe poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. pogas nepritomnosti
riaditela Skoly, alebo ak jej to uklada zékon.

6. Koordinator Skolského podporného timu (SPT)
6.1 Zodpovedd najmé za:
a) za plnenie Skolského vzdelavacieho programu v oblasti prace so Ziakmi so Specialnymi
vychovnovzdelavacimi potrebami
b) za &innost ¢lenov Skolského podporného timu, riadi a usmerfiuje ich ¢innost,
c) zaucelné vyuzitie pracovného Casu vSetkych €lenov timu
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d) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratury,
€) zaochranu osobnych udajov,
f)  za kontrolu pinenia legislativnych podmienok pre pracu so ziakmi so SVVP, vratane podpornych opatreni
g) vedenie prisluSnych evidencii v stlade so vSeobecne-zavaznymi pravnymi predpismi a vnutornymi
predpismi Skoly
6.2 PIni dalie dlohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia riaditela Skoly.
6.3 Koordinator je priamo podriadeny zastupkyni pre primarne vzdelavanie
6.4 Osobné Udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditela $koly, resp. pogas nepritomnosti riaditela
Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

7. Vychovna poradkyna

Riaditel Skoly menuje vychovni poradkyfiu z radov pedagogickych zamestnancov Skoly, pri tejto Cinnosti je

priamo podriadend riaditefovi Skoly. Vychovna poradkyria v pripade potreby sprostredkuje detom a ich zakonnym

zastupcom pedagogické, psychologické, socialne, psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje

v spolupraci s triednymi ugitelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi

zamestnancami poradenskych zariadeni. Plni vyu€ovaciu povinnost podla rozvrhu, vtedy je priamo podriadena

zastupkyni riaditelky Skoly pre niZ8ie sekundarne vzdelavanie.

7.1. Zodpoveda najmé za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

c) evidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na nizSom sekundarnom stupni
vzdelania zriadovatelovi, sociélnej kuratele a policii na dalie konanie

d) vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch Ziakov vyziadanych Statnymi organmi,

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

f)  koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych problémov Ziakov,

g) vypracovanie navrhov na prijimanie optimélnych rieSeni pri vychovnych problémoch Ziakov,

h) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vySetrenie Ziakov s poruchami spravania,

7.2. ZabezpeCuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a vzdeldvania podia
osobitného predpisu formou informaénych, koordinaénych, konzultatnych, metodickych a inych suvisiacich
¢innosti.

7.3. Sprostredkiva odborni terapeuticko-vychovni €innost podla potrieb dietata a Ziaka.

7.4. Dalsie ginnosti vychovného poradcu:

a) motivuje ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,
b) informuje a poméha 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 odbornu, metodicku, konzultaént 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.
7.5.UskutoCnuje konzultacné hodiny, ktoré sluzia na poskytovanie poradenského a metodického

servisu Ziakom, zakonnym zastupcom ziakov ale aj kolegom.
7.6 Osobné Udaje mimo Skoly mdZe poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. poCas nepritomnosti riaditela
Skoly, alebo ak jej to uklada zéakon.

8.Kariérova poradkyna

Riaditel $koly menuje kariérovu poradkyiu z radov pedagogickych zamestnancov Skoly, pri tejto
¢innosti je priamo podriadena riaditelovi 8koly. kariérova poradkyia v pripade potreby sprostredkuje
detom a ich zakonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socialne, psychoterapeutické,
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8.1 Zodpoveda najmé za:

a) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej ¢innostou,

b) kariérové poradenstvo Ziakom a rodiéom,

c) za spolupracu so strednymi Skolami,

d) pedagogicko-organizatné zabezpeCenie aktivit kariérneho poradenstva na $kole,
8.2 ZabezpeCuje a podiela sa na poskytovani kariérového poradenstva podla osobitného predpisu formou
informacnych, koordinacnych, konzultatnych, metodickych a inych suvisiacich ¢innosti.

9. Zakladné ulohy a zodpovednost pedagogickych zamestnancov - ugitel’

a) uCitelia vyuzivajl na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona ¢&. 138/2019 Z. z
o0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika prace, Pracovného poriadku,
Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov.

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

c) dodrziava pracovn( disciplinu, do $koly prichadza 15 min. pred zaatim priamej VVC, zapisuje sa do TK,
osobne zodpovedé za prinesenie TK do zborovne, dodrziava predpisy 0 BOZP, poZiarnej bezpec€nosti,

d) akykolvek Uraz hlasi RS alebo ZRS,

e) upovedomi vedenie Skoly o odchode zo Skoly, odchode triedy z budovy, mimo Skoly na exkurziu a vylet
odovzda pisomny zaznam,

f) pri vyuCovani pracuju podla schvalenych uéebnych osnov, planov, Skolského vzdelavacieho programu,
Standard a uéebnic,

g) starostlivo sa pripravuju na vyu€ovacie hodiny,

h) su povinni byt v Skole v ¢ase uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase urenom 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 Cinnosti Ziakov,
vSimaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyZive, kulturu stravovania, Setrnému
zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

m) uCia Ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného prostredia,
poziarnej a civilnej obrany,

n) aktivne sa zapaja do Skolskej a mimoSkolskej ¢innosti, dokladne ovlada vSetku didakticku techniku v Skole,
zucastriuje sa ponukanych kurzov Skoly na ovladanie PC a did. technikou,

0) maju zékaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,

p) zabezpeluju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpetené v Dohovore o pravach dietata,

q) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

r) nahlasujl zistené technické nedostatky RS, ZRS alebo priamo $kolnikovi,

s) upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mdZu odmietnut jeho vykonanie, ak je jeho
splnenie trestné alebo sa priedi zakonu a tuto skutoCnost ihned oznamia vy$Siemu nadriadenému,

t) predvidanu nepritomnost hlasia véas, aby bolo mozné zabezpelit zastupovanie, o svojej PN predklada
lekarske potvrdenie, ako aj pokradovanie po kazdej kontrole u lekara,

u) zastavaju poziciu opravnenych osdb v pripade spracuvania osobnych tdajov,

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

w) vykonavaju pracovni Cinnost® pedagogického zamestnanca podla kategdrie?, a podkategérie
a Specializatné Cinnosti® v sulade s opismi pracovnych miest?, ktoré tvoria prilohu organizaéného poriadku
podla zaradenia v kariérovej pozicii.

j— [ —
= K = =
fabrd

23§ 6 ods. 1 zakona &. 138/2019 Z. z.

24§ 19 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

25§ 36 ods.1 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

26 priloha €. 4/1 a# 4/12— opisy pracovnych miest podla kategérie, podkategérie a $pecializaéné ¢innosti
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10. Zakladné ulohy a zodpovednost - vychovavatefka SKD:

a) vychovavatelky v SKD vyuzivaju na $kole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvajli zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku , Z&kona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov,

b) zabezpeluju vychovu zverenych deti v Ease mimo vyu€ovania,

c) zodpovedaju za uroven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace vo svojom oddeleni,

d) sleduji prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prislusnymi ucitefmi a podfa ich
poZiadaviek zabezpeduju pripravu deti na vyu€ovanie,

e) na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuju,

f) vedu prislusnt pedagogicku dokumentaciu v oddeleniach,

g) vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

h) zodpovedaju za v3etok inventar v prisluSnom oddeleni,

i) ucia deti vytvarat si spravne navyky spoloéenského spravania, navyky potrebné pri osobnej hygiene
a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,

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

k) zlcCastriuju sa so svojim oddelenim na dalSich planovanych akciach i mimo Skoly,

l) vychovavatelky SKD dbajd, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st uréené na ginnost
SKD,

m) podra pokynov riaditelky $koly vykonavaj i dalSie prace, ktoré zabezpeduju plynulli &innost SKD.

n) vykonavaju pracovnu Cinnost? pedagogického zamestnanca podla kategérie®, a podkategérie
a Specializatné Cinnosti?® v sulade s opismi pracovnych miest30, ktoré tvoria prilohu organizacného
poriadku podfa zaradenia v kariérovej pozicii.

11. Zakladné ulohy a zodpovednost - supervizor
a) koordinuje a dohliada nad odbornostou a uroviiou vykonu prac.¢innosti PZ
- zUCastiuje sa pravidelnych poradd s vedenim 3koly, planuje svoju &innost a eviduje svoju E&innost,
zefektiviiuje procesy riadenia PZ v spolupraci s vedenim Skoly
b) koordinuje a dohliada nad zvySovanim drovne vychovno-vzdelavacieho procesu
- navstevuje vyucovacie hodiny, poskytuje konstruktivnu spatnti vazbu a odportéania na zefektivnenie vych.
vzdel.procesov, koordinuje vzdjomné navstevy vyucovacich hodin jednotlivych PZ, pomaha
pedagogic.zamestnancom pri zostaveni vyu¢.hodiny
c) podiela sa na zvySovani profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov
- koordinuje stretnutia prac.timov, ktorych ciefom je odborna diskusia a vymena skusenosti, poznatkov,
hladanie novych metdd a foriem pre aktivne ucenie sa ziakov
- participuje na plane profesijného rozvoja PZ s vedenim $koly a koordinatorom pre profesijny rozvoj Skoly
d) zavadzanie zmien v novom Skolskom vzdelavacom programe
- koordinuje tvorbu SkVP vo vézbe na nové pristupy v didaktike, koordinuje tvorbu u¢ebnych osnov,
participuje na tvorbe vizie Skoly a koncepcie rozvoja Skoly
11.1 PIni dalSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej napine alebo poverenia riaditefa skoly.
11.2 Supervizor je priamo podriadeny riaditelke Skoly.

12. Skolsky podporny tim (SPT)

12.1. V Skole pracuje Skolsky podporny tim vsulade s §84a a § 21 a 24 zékona €. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych a odbornych zamestnancoch, ktory je zlozeny z odbornych a pedagogickych zamestnancov.
Clenovia $kolského inkluzivneho timu Uzko spolupracujd s triednymi ugitelmi, pedagdgmi, rodiémi, ako aj s
externymi ¢lenmi poradenského zariadenia Centra Poradenstva a Prevencie (CPaP).

12.2. Na Ucely inkluzivneho vzdelavania sa vytvara Skolsky podporny tim, ktorého Ulohou je najma:

27§ 6 ods. 1 zakona &. 138/2019 Z. z.

28 § 19 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

29§ 36 ods.1 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

30 priloha €. 4/1 aZ 4/9 — opisy pracovnych miest podla kategérie, podkategdrie a $pecializaéné &innosti
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a) koordinovat rozvoj inkluzivneho vzdelavania,

b) zabezpelit vo vychove a vzdelavani uplatiovanie pouzivania pristupov a stratégii, ktoré vyplyvaju z
jednotlivych odborov vedy a techniky,

c) spolupracovat so zariadenim poradenstva a prevencie a dalSimi subjektmi pri podpore deti, Ziakov a ich
zakonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdelavania,

d) poskytovat poradenstvo detom, ziakom a zakonnym zastupcom a metodicku podporu pedagogickym
zamestnancom,

e) podielat sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu,

f) poskytovat metodickl podporu pedagogickym zamestnancom $Skoly. Sledovat klimu v pedagogickom
kolektive,

g) organizovat a zabezpecovat v spolupraci s pedagogickymi zamestnancami preventivne programy a
depistaze v ramci pésobnosti Skoly. V zaujme podpory duSevného zdravia iniciovat' a spolupodielat sa
na realizacii podpornych aktivit rozmanitého charakteru

h) vykonavat orientaén individuainu diagnostiku Ziakov v ramci odbornych profesii zast(penych v SIT, v
zavislosti od individuélnych tazkosti a Specifickych potrieb jednotlivcov. Vykonavat diagnostiku klimy v
Skolskych triedach a spolupracovat' s pedagogickymi zamestnancami na jej optimalizacii,

i) poskytovat suginnost zariadeniam poradenstva a prevencie, s ktorymi Skola spolupracuje, a dalSim
externym subjektom (sociélna kuratela, pedopsychiater, neurolég, logopéd, terapeut a pod.) pri podpore
Ziakov a ich zakonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdelavania.

j)  pripravovat podklady na vySetrenie Ziakov.

k) poskytovat odbornt starostlivost (poradenstvo, individualne a skupinové intervencie) nielen Ziakom so
Specialnymi vychovno-vzdelévacimi potrebami, ktori Skolu navstevuju (Ziakom s réznymi formami
zdravotného znevyhodnenia, Ziakom s nadanim, Ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia), ale aj
vietkym Ziakom Skoly so zretefom na ich individualne vychovno-vzdeldvacie potreby a limity.
Spolupodielat sa na vytvarani a aktualizacii individualnych vzdelavacich programov Ziakov.

[) poskytovat poradenstvo a metodicku podporu v oblasti vychovy a vzdeldvania zakonnym zastupcom a
rodinam.

m) spolupodielat sa na vytvarani a aktualizicii $kolského vzdelavacieho programu, Skolského poriadku a
ich aplikacii v praxi.

n) zlastfiovat sa na zapise deti do prvych roénikov ZS. Monitorovat stav adaptacie Ziakov na $kolské
prostredie (1., 5. roCniky zakladnej Skoly) a novych ziakov Skoly. Prostrednictvom intervenénych
programov podporovat primeranu adaptaciu tychto Ziakov na prostredie Skoly, resp. zmeny vo
vyugovacom procese Ziakov stvisiace s prechodom na Il. stupefi ZS.

0) Vv zaujme odborného rastu a skvalitnenia podpornych sluZieb sa zu¢astfiovat na odbornych podujatiach
(odborné seminare, $kolenia, vycviky, kurzy, workshopy a pod.). Dopifiat a aktualizovat odborné
vedomosti v kontexte aktualnych vedeckych trendov a aplikovat ich vo svojej innosti.

p) vytvarat spisovi dokumentaciu Ziakov v starostlivosti ¢lenov SIT.

q) pravidelne sa zuCastiovat na zasadnutiach pedagogickej rady Skoly s ciefom informovat o
realizovanych podpomych aktivitach SIT.

12.3. ZloZenie®' Skolského podporného timu je nasledovné:
Skolsky Specialny pedagég
Skolsky psycholég
Pedagogicki asistenti

12.4. Z&kladné ulohy 8kolskej Specialnej pedagogicky:

a) Vykonava odborné €innosti v ramci Specialnopedagogickej diagnostiky, individualneho, skupinového alebo
hromadného poradenstva a intervencie k Ziakom so socialne znevyhodneného prostredia, Ziakom s so
sluchovym postihnutim, zrakovym postihnutim, telesnym postihnutim, s naruSenou komunikaénou

31 §84a 0ds.3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch
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schopnostou, autizmom alebo dalSimi prevazivnymi vyvinovymi poruchami, viacnasobnym postihnutim,
chorym alebo zdravotne oslabenym, s vyvinovymi poruchami a odborné Cinnosti spojené s reedukaciou
porlch spravania.

Poskytuje Specialnopedagogické poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom ziakov a pedagogickym
zamestnancom $koly.

Spolupodiela sa na vytvarani, aktualizacii, inovacii IVVP pre Ziakov so SVVP, nasledne sa podiela na jeho
aplikacii v praxi.

Realizuje individualnu a skupinovu Specialno- pedagogicki screeningovu diagnostiku u Ziakov s tazkostami
v uceni a v spravani.

Kompletizuje dokumentéciu individuaine zaclenenych ziakov adohliada na pouzivanie kompenzaénych
pomdcok odpori¢anych zariadeniami CPaP

Pravidelne realizuje Specialno- pedagogické intervencie so ziakmi s tazkostami v uceni, zvlast so ziakmi
S vyvinovymi poruchami u¢enia

Aktivne sa zucCastriuje zapisu ziakov do 1.roénika

Odborne zabezpeluje integraciu zdravotne oslabenych Ziakov aich dokumentéciu a nésledne odporuca
zakonnému zastupcovi ziaka odborné vySetrenie v prisluSnom CPaP

Systematicky sa vzdeldva a sleduje nové pristupy a trendy v odbornych oblastiach suvisiacich s napliiou,
poslanim a koncepciou Skoly

Spolupracuije pri neformalnom vzdelavani

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)
0)
p)

Zachovava micanlivost o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani prac vo verejnom zaujme
Aktivne sa podiela na preventivnych aktivitach v ramci planu ¢innosti Skoly.

Vykonava a plni dalSie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho nadriadeného
zamestnanca.

12.5. Zakladné ulohy Skolskej psychologicky:

a)

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

poskytuje individualne a skupinové psychologické sluzby, poradenstvo a konzultacie v procese vychovy
a vzdelavania Ziakom, zakonnym zastupcom, inkluzivnemu timu ZS, pedagogickym zamestnancom,
uskuto€iiuje odborni psychologickl starostlivost Ziakom s tazkostami v uéeni a spravani, zdravotne
znevyhodnenym Ziakom a Ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia,

aktivne sa podiefa na preventivnych aktivitich vramci planu Cinnosti koly a prislusného centra
pedagogicko- psychologického poradenstva a prevencie (dalej len CPaP)

v spolupréci so Skolou a prislusnym CPaP realizuje a vyhodnocuje depistazne screeningové vySetrenia
u Ziakov a nasledne vypracuje odportc¢ania k stimulécii identifikovanych oslabenych oblasti Ziakov,
spolupodiela sa na vytvarani, aktualiz&cii, inovacii individualineho vychovno- vzdelavacieho planu (IVVP) pre
Ziakov so $pecialnymi vychovno vzdelavacimi potrebami (SVVP), nasledne sa podiefa na jeho aplikécii
V praxi,

zuCastnuje sa zapisu ziakov do 1.rocnikov a metodicky usmernuje spracovanie dokumentacie k intern&cii
zdravotne oslabenych Ziakov a pripravuje odpori¢ania pre zakonnych zastupcov Ziaka k odbornému
vySetreniu v prislusnom CPaP,

poskytuje individualnu a skupinovu psychologicku starostlivost Ziakom v krizovych sociélnych a zivotnych
situaciach, v suvislostiach s prevenciou drogovej zavislosti a inych socialno patologickych javov,

aktivne spolupracuje s odbornymi zamestnancami CPa P a pripravuje podklady potrebné k vySetreniu ziaka
Skoly

systematicky sa vzdelava a sleduje nové pristupy a trendy v odbornych oblastiach suvisiacich s napliiou,
poslanim a koncepciou Skoly
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spolupracuje pri neformalnom vzdelavani

spolupracuje a podiela sa na vypracovani akéného planu pre inkluzivne vzdelavanie

vedie presnu evidenciu rieSenych pripadov v ramci individualnej a skupinovej ¢innosti,

zachovava mianlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prac vo verejnom zaujme

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

vytvorenie rovesnickej skupiny, ktord absolvuje systematicky vycvik pod vedenim Skolského psycholdga
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®,

aktivne sa podiela na preventivnych aktivitdich v ramci planu ¢innosti Skoly,

vykonava a plni dalSie dlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podia pokynov priameho nadriadeného
zamestnanca.

12.6. Zakladné ulohy a zodpovednost pedagogickych asistentov
a) podla poZiadaviek uCitefa a v spolupraci s odbornymi zamestnancami vytvara rovnost prilezitosti vo

vychove a vzdelavani,

b) pomaha Zakovi alebo skupine Ziakov pri prekonavani architektonickych, informaénych, jazykovych,

zdravotnych, socialnych alebo kultirnych bariér.

C. Hospodarsko-spravny usek (HS)

Organizacna Struktira zamestnancov:

1. veduca HS Useku, hospodarka a personalna pracovnicka
2. ekondmka a mzdova Uctovnicka

3. Skolnik

4. upratovacky

5.

spravca siete

1. Vediica tseku, hospodarka a personalna pracovnicka
1.1 Zodpoveda najmé za:

a) za personalnu agendu nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla organizaéného poriadku Skoly
priamou nadriadenou a nepedagogickych zamestnancov, ktori st zamestnancami Skoly a su priamo
podriadeni riaditelovi Skoly (ekondmka a mzdova pracovnicka).

b) za odmefiovanie nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podfa organizatného poriadku Skoly
priamou nadriadenou, predklada riaditefovi Skoly navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych
priplatkov, navrhy na odmeny, na pracu nad¢as zamestnancom $koly, ktorym je podia organizatného
poriadku priamou nadriadenou,

c) za dodrZiavanie pracovného poriadku a dalSich vnitornych predpisov Skoly a navrhuje opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov,

d) za personalnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

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

f)  zaevidenciu dochadzky a nad¢asov nepedagogickych zamestnancov

g) za spravu registratlry na zverenom Utvare, za prijimanie, rozdelovanie a odosielanie po$ty, za spravnu
aplikaciu platného registraturneho poriadku,

h) za materialno-technické zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

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

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

k) za priebezné vybavovanie Skolskych Urazov a s tym suvisiacu evidenciu

[)  za aktualizaciu objednévky na poistenia Ziakov, poistenie majetku

m) za nakup materialu Ziakom hmotnej nidze

n) vyhotovenie dodavatelskych zmltv, zmliv o najme nebytovych priestorov a inych zmlav,
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0) spracovanie roéného planu oprav a udrzby, revizii, stavebnych prac a pod.
p) objednavky pre nakup a véasné dodanie Eistiacich prostriedkov, ochrannych odevov a pomécok pre
upratovacky, kucharky a Skolnika, potrebnych uéebnych pomécok
q) zverejiovanie objednavok, zmliv a povinnych prehladov o zakupenych tovaroch a sluzbach podia
platnej legislativy
r) prijimanie, rozdelovanie a odoslanie posty,
s) registraciu, archivaciu a skartaciu vSetkych dokumentov a pisomnosti v zmysle platnych predpisov a
registratirneho poriadku vydaného riaditelke Skoly.
t) zabezpe&ovanie podkladov pre proces verejného obstaravania v spolupréaci so zmluvnym partnerom pre
proces verejného obstaravania- Stredisko sluzieb Skole
u) vyhotovenie planu verejného obstaravania a kontrolu jeho dodrziavania
1.2 PIni dal$ie tlohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej napine alebo z poverenia riaditelky Skoly.
1.3 Veduca Useku, hospodéarka a personélna pracovnicka je priamo podriadena riaditelke Skoly.
1.4 Osobné Udaje mimo Skoly mdZe poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. po€as nepritomnosti riaditela
Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

2. Ekondmka a mzdova uétovnicka
2.1. Zodpoveda najmi za:
a) tvorbu stratégie riadenia fudskych zdrojov u zamestnévatela s rozmanitou kvalifikaénou a profesijnou
Strukturou zamestnancov
b) zariadne vedenie mzdovej agendy a podkladov sUvisiacich s fiou v stlade s platnymi pracovnopravnymi
a mzdovymi predpismi,
c) zakomplexné zabezpeCovanie prac na Useku rozpoctovania a financovania
d) zafinan¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,
e) za riadne hospodéarenie s rozpoCtovymi prostriedkami Skoly a majetkom, ktory bol Skole zvereny do
spravy,
f)  za zostavenie rozpoétu, za plnenie rozpoétu prijmov a erpanie vydavkov v sllade so schvalenym
rozpoctom,
g) platobny styk s bankovymi institiciami a poistoviiami,
h)  spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na G¢toch,
) za vykon finanénej kontroly,
j)  zavyuctovanie sluzobnych ciest a ich evidenciu
k)  za dodrZiavanie vSetkych platnych predpisov a aktualizaciu vnatornych smernic v ekonomickej oblasti
[)  kompletnu a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych vyplatnych terminoch.
m) zaradenie pracovnika do platovej triedy a platového stupfia a vystavenie platového vymeru v zmysle
platnych predpisov
n) prisludnu agendu k ddvkam nemocenského a sociélneho zabezpecenia
0) spracovanie podkladov pre materské dovolenky, rodiCovsky prispevok podfa predpisov 0 nemocenskom
poisteni pracovnikov
p) evidenéné listy dochodkového zabezpecenia, sleduje a spraclva predstihové konanie pracovnikom,
ktorym vznik& nérok na dochodok
q) spracovanie dane zo mzdy, vedie prislusnu agendu potrebn pre uréenie dane zo mzdy
r)  vSetky Uctovné doklady pre potreby dalSieho spracovania zmluvnym partnerom pre komplexnu
ekonomicku agendu- Stredisku sluZieb $koly
s)  vedenie Uctovnej evidencie, spravne a véasné vedenie jednotlivych operéacii evidovanych na U¢toch,
t)  vyhotovenie dodavatelskych zmluv, zmldv o najme nebytovych priestorov a inych zmldv,
u) pravidelnt evidenciu a kontrolu Ghrad SKD poplatkov a poplatkov za CVC a JS
v) podiela sa na vytvarani, rozvijani a udrziavani funkéného vnutorného kontrolného systéms3? tak, aby
zabezpeCil hospodarne, efektivne, ucinné a Ucelné nakladanie s verejnymi financiami,

32 § 4 z3kona €. 357/2015 Z. z.
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w) podiefla sa na vytvoreni, zachovavani arozvijani finanéného riadenia®, ktoré predstavuje suhrn
postupov organu verejnej spravy za UCelom hospodarneho, efektivneho, u€inného a (celného
nakladania s verejnymi financiami.

2.2 Ekonémka a mzdova pracovnicka je priamo podriadena riaditelke Skoly.
2.3 Osobné Udaje mimo Skoly mdZe poskytovat len na pokyn riaditela $koly, resp. po¢as nepritomnosti riaditela

Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

3. Skolnik
3.1 Zodpoveda najmd za:
a) pracovné ¢innosti v oblasti remeselnych, opravarskych a Udrzbarskych prac v Skole
b) kontrolu dodrziavania prevadzkového poriadku Skoly, otvaranie a zatvaranie budovy
c) spravnu regulaciu vykurovania, nastavenie a odvzdusnenie radiatorov,
d) vedenie skladu drobného hmotného majetku a pomocného materialu a vedenie predpisanej evidencie,
hospodarne nakladanie so zverenym majetkom
e) opravu a Udrzbu elektrického zariadenia- oprava elektrickej inStalacie a osvetlenia
f) ochranu, prepravu a doruovanie pisomnosti
g) menSie opravy nabytku, upevfiovanie veSiakov, tabul, nasteniek, obrazov, list, prahov a pod.,
h) drobné maliarske, murarske a Udrzbarske prace
i) plnenie poziarnych a bezpe€nostnych noriem tak, aby nebola ohrozena bezpecnost 0sdb, Skolskych
budov alebo zariadenia Skoly
j) vyvesenie Statnych symbolov a ich ddstojné uloZenie, pomoc pri vyzdobe
k) Cistenie arealu a okolia Skoly,
[) sezbnne prace na vymedzenom useku v areali Skoly- zimna udrzba, kosenie travy na uréenom Useku
m) na poziadanie riaditela kontrolu kvality vykonavanych stavebnych prac
3.2 PIni dal$ie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej ndplne alebo z poverenia riaditela Skoly.
3.3 Skolnik je priamo podriadeny vedtcej hospodarsko spravneho tseku
3.4 Osobné Udaje mimo Skoly mdZe poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. poCas nepritomnosti riaditela
Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

4, Upratovacka
4.1 Zodpoveda najmi za:
a) efektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov a zverenych pracovnych pomocok
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 spotrebiCov, zatvorenie vodovodnych kohutikov a
vSetkych okien
€) 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 napine alebo z poverenia priamej nadriadenej a riaditela
Skoly.
4.3 Upratovacka je priamo podriadena veducej hospodarsko spravneho Useku

5. Spravca siete
5.1 Zodpoveda najmé za:

a) kompletnu konfiguréciu pocitacovej siete.
) pravidelné inStalovanie a aktualizovanie softvéru.
) za&kladnU udrzbu a servis PC Skoly
)
)

o O T

monitorovanie a ladenie vykonnosti serverov, aplikacii a sieti.
monitorovanie a analyzovanie chyb v systémoch a navrh rieSeni odstrafiovania vzniknutych problémov.

D

33 § 5 z3kona €. 357/2015 Z. z.
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kontrolovanie sieti pomocou technickych zariadeni — router, switch, firewall; spravovanie sietovej
infradtruktary

spracovavanie ziadosti na zmeny v nastaveniach pocitacovych sieti.

poradenstvo a sprava webového sidla Skoly

poradenstvo pri zabezpe€ovani modemizacie po€itatového vybavenia

5.2 Pini dalsie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej napine alebo z poverenia priamej nadriadenej a riaditela
Skoly.

5.3 Spravca siete je priamo podriadeny vedlcej hospodarsko spravneho Useku

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

D. Skolské stravovanie

Organizacna Struktira zamestnancov:

1. vedtca $kolskej jedalne (SJ)

2. administrativna pracovnicka SJ
3. hlavna kucharka

4. kucharky

5. pomocné kucharky

6. prevadzkovi zamestnanci

1. Vedica SJ
1.1 Zodpoveda najmi za:

a)

b)

persondlnu agendu zamestnancov SJ, ktorym je podla organizatného poriadku &koly priamou
nadriadenou,

odmefiovanie zamestnancov SJ , ktorym je podra organizaéného poriadku $koly priamou nadriadenou,
predkladé riaditefovi Skoly navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny,
na pracu nad¢as zamestnancom $koly, ktorym je podla organizacného poriadku priamou nadriadenou,
dodrZiavanie pracovného poriadku a dalich vnatornych predpisov $koly a navrhuje opatrenia na
odstranenie zistenych nedostatkov

spravnost registratiry a nakladania s pisomnostami SJ, zabezpegovanie $tatistiky a vykaznictva v
rozsahu svojej pdsobnosti.

ekonomicku a finanénu agendu na Useku Skolského stravovania,

pripravu, vyrobu, vydaj a konzuméciu jedal a napojov v zmysle pravnych predpisov a metodickych
pokynov k stravovaniu,

koordinéciu a organizaciu prac na useku Skolského stravovania,

dodrZiavanie zasad zdravého stravovania, spravneho zostavovania jedaineho listka,

vedenie evidencie majetku, financnych prostriedkov a vykonavanie celoroénych a mimoriadnych
inventarizcii v ramei prevadzky SJ

dodrziavanie HACCP pri vyrobe jedal , BOZ pri préci a preSkolovanie priebezne vietkych
prevadzkovych zamestnancov zariadenia Skolského stravovania a sposobe pouzivania technologickych
zariadeni.

tvorbu Skolského vyzivového programu.

monitoring dodrziavania HACCP a samostatnu volbu systémov na odstrarfiovanie zistenych nedostatkov.
samostatné navrhovanie technologickych procesov a receptur podla najnovsich poznatkov v oblasti
vyZivy a diferencovaného rezimu stravovania.

koordinovanie hospodarskej Cinnosti stravovacej prevadzky a jej organizacie odbornych prac.
samostatné rozpoCtovanie a zuctovanie finanénych prostriedkov na stravovanie deti a Ziakov.
dodéavatel'sko- odberatelské vztahy podia zdkona o verejnom obstaravani a prislusnej internej smernice
objednavky a dodavky potravin, kontrolu normovania potravin,

vykonévanie vstupnej kvalitativnej a senzorickej kontroly dodavok potravin

za dodrziavanie zasad zdravého stravovania, spravneho zostavovania jedalneho listka,

1.2. Pini dalsie dlohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej ndplne alebo z poverenia riaditefa Skoly.

Strana 20 z 28



Zakladna Skola Park Angelinum 8, KoSice
Organizacny poriadok

1.3 Veduca SJ je priamo podriadend riaditelovi $koly.

2. Administrativna pracovnicka SJ
2.1 Zodpoveda najmi za:
samostatnu U¢tovnicku pracu v SJ
evidenciu stravnikov a stravy
zverejiiovanie dokumentacie SJ v sulade s legislativou
obstaravanie prac, tovarov a sluzieb podla platnych predpisov v podmienkach SJ
e) administrativne, finan¢né a u€tovné ¢innosti na useku Skolského stravovania.
f)  spravnost registratiry a nakladania s pisomnostami SJ
g) samostatn odbornd pracu spojenu so zabezpe€ovanim podkladov pre uzatvaranie zmliv
2.2 PIni dalSie dlohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej napine alebo z poverenia priamej nadriadenej a riaditela
Skoly.
2.3 Administrativna pracovni¢ka SJ je priamo podriadena veducej SJ.

O T QO
—_—— ==

o

3. Hlavna kucharka
3.1 Zodpoveda najmd za:
a) zabezpecdovanie prevadzky stravovacej jednotky
b) skladovanie a o$etrovanie surovin v SJ a ich evidenciu
c) hospodarne a efektivne nakladanie so surovinami
d) zadodrziavanie vytaznosti, hotovej porcie v zmysle platnych noriem,

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

f) spolupréacu pri zostavovani jedalneho listka podia osobitného predpisu.

g) Upravu jatoéného masa, hydiny a ryb na kuchynské spracovanie,

h) obsluhu viaci&elového velkokapacitného stroja alebo viac jednotcelovych, velkokapacitnych
kuchynskych strojov na vyrobu pokrmov, obsluha, velkokapacitnych chladiacich alebo mraziacich
zariadeni,

i) vyroba technologicky naro¢nych teplych jedal,

j) vyroba a vydaj technologicky naroénych cukrarenskych vyrobkov,

k) pri vyrobe jedal dodrziavanie HACCP, pokynov a noriem platnych pre Skolské stravovanie

[) rozdelovanie hotovych jedal stravnikom,

3.2 PIni dalsie dlohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia priamej nadriadenej a riaditela
Skoly.
3.3 Hlavna kuchéarka je priamo podriadena veducej SJ.

4. Kucharka
4.1 Zodpoveda najmé za:
a) zadodrZiavanie 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
d) hospodarne a efektivne nakladanie so surovinami
) obsluhu viacu&elovych velkokuchynskych zariadeni.
f)  vyrobu jednoduchych jedal a pokrmov, zabezpecovanie doplnkového stravovania podfa materiaino-
spotrebnych noriem pre Skolské stravovanie.
g) kratkodobé uskladnenie potravin na zverenom Useku a vedenie evidencie a dokumentacie.
4.2 Pini dalSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej napine alebo z poverenia priamej nadriadenej a riaditela
Skoly.
4.3 Kucharka je priamo podriadena veducej SJ.

5 Prevadzkovy zamestnanec
5.1 Zodpoveda za:
a) dodrziavanie predpisov prevadzkovej a osobnej hygieny a predpisov pri vyrobe jedal v zmysle spravnej
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vyrobnej praxe (HACCP)

b) dodrziavanie sanitaéného programu a vSeobecne zavaznych predpisov oblasti osobnej, prevadzkove;
hygieny, BOZP a PO.

c) hospodarne a efektivne nakladanie so surovinami

d) pomocné préce pri vyrobe jedal a napojov a doplnkovych jedlach podfa osobitného predpisu.

5.2 PIni dalSie dlohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditela Skoly.
5.3 Prevadzkovy zamestnanec SJ je priamo podriadeny veducej SJ.

Clanok 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie Gginnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje riaditel SS
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 arozhodnutia vo vymedzenych
oblastiach €innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné rozhodnutia a prikazy.

1)

Pedagogicka rada® - je poradnym organom riaditela, ktory preroklva pedagogicko-organizaéné otazky
vychovno-vzdelavacej &innosti. Clenmi pedagogickej rady su véetci pedagogicki zamestnanci prislusnej
Skoly. Clenmi pedagogickej rady su aj odborni zamestnanci. Predsedom pedagogickej rady je riaditel.
Pedagogicka rada prerokuva Skolsky poriadok, prerokuva Skolsky vzdelavaci program, prerokUva vychovny
program, a pini tlohy podfa osobitného predpisu.3® Pedagogicka rada je zriadena osobitne pre organizaén(
zlozku ZS. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej
rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby riaditelka Skoly. Rokovaci poriadok3® pedagogickej
rady tvori prilohu &. 5 organizatného poriadku.

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

Rada sSkoly®” - je samospravny organ $koly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy deti,
Ziakov, ich zakonnych zastupcov a zamestnancov Skoly. Plni funkciu verejnej kontroly prerokuvanim otézok
tykajucich sa vykonavania hlavnej &innosti Skoly. Rada Skoly najmé prerokiva Skolsky poriadok, Skolsky
vzdelavaci program, iné dolezité dokumenty a skutoCnosti, ktoré sa tykaju ¢innosti Skoly.

Inventarizaéna komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave majetku. Po
skon&eni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke ZS pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj
navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urCuje podia rozsahu
vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditetka ZS. Okrem uréenej inventarizacie
sa komisia schadza podla potreby. Inventarizatné komisie su zriadené Smernicou o finanénom riadeni.
Vyrad'ovacia komisia posudzuje névrhy inventarizatnej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych
predmetov. Statut® vyradovacej komisie tvori prilohu &. 6 organizaéného poriadku.

Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych  vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditefkou SS. Statut®® likvidaénej komisie tvori prilohu & 7 organizadného
poriadku.

Skodova komisia - sluzi ako poradny organ riaditelky SS v otazkach rie$enia a uplatiiovania prava na
nahradu Skody spOsobenej zamestnancom, pripadne neznamym péachatefom. Je trojclennd. Predsedu
komisie a jej ¢lenov menuje riaditel SS cez Statit Skodovej komisie. Komisia zasad4 podfa potreby a vo
svojej Ginnosti sa riadi  Zakonnikom prace a dal$imi pravnymi normami. Statt* $kodovej komisie tvori
prilohu ¢. 8 organizaéného poriadku.

34 § 24 zakona ¢. 321/2025 7. z.
35 Napr. podla zékona €. 245/2008 Z. z. a zékona ¢. 138/2019 7. z .
36 priloha €. 5 — Rokovaci poriadok pedagogickej rady

37 § 16 zékona ¢. 321/2025 Z. z.
38 Priloha €. 6 — Statut vyradovacej komisie
39 priloha ¢&. 7 — Statut likvida¢nej komisie

40 priloha ¢. 8 — Statut $kodovej komisie
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Clanok 6
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych tdajov

1) Riaditelka Skoly uréuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov.
2) Zodpovedna osoba

a)

poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatefovi a zamestnancom, ktori
vykonavaju spracuvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach podla zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,
osobitnych predpisov alebo medzindrodnych zmldv, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucich
sa ochrany osobnych Udajov,

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

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

spolupracuje s uradom pri pineni svojich uloh,

plni dlohy kontaktného miesta pre urad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa spraclvania osobnych
Udajov.

pri vykone svojich Uloh naleZite zohladriuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami, priCom berie
do Uvahy povahu, rozsah, kontext a Ucel spractvania osobnych udajov.

Clanok 7
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych Udajov

1. Vykonavanie spracovatelskych operacii alebo suboru spracovatelskych operacii s osobnymi Udajmi, najmé
ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporadlvanie alebo zmena, vyhladavanie,
prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiovanie, vyuZivanie, uchovavanie, blokovanie,
likvidacia, ich cezhranitny prenos, poskytovanie, spristupriovanie alebo zverejiovanie sa povazuje za
spracuvanie osobnych ddajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi dajmi v ramci svojho
pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, élenského vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo
vymenovania, a ktora vykonava také operéacie s osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat za spractvanie
osobnych udajov podla § 5 pism. e) zakona NR SR €. 18/2018 o ochrane osobnych Udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat osobné Udaje:

f)

su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktuélne udaje a vkladanie tychto Udajov do informacéného
systému,

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

su zodpovedné za preukazatelnost sthlasu na spracovanie osobnych udajov,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti obsahujucich osobné
udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych udajov do uzamykatefnych
skrifi na to urenych,

su zodpovedné za dodrZiavanie zasad prace vLAN, WAN aPC podla prikazu riaditefa Skoly
o pravidlach pouzivania pocitaCovej siete,

su povinné véas informovat zodpovednl osobu o pripravovanom zaCati spracovavania osobnych
Udajov a o vetkych skuto€nostiach, ktoré by mohli viest k zneuzitiu tychto udajov.

4. Opravnena osoba je dalej povinna najma:

a)

ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné osobné Udaje
vyluéne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny Ucel; je nepripustné, aby opravnena osoba ziskavala
osobné udaje pod zamienkou iného U¢elu spracuvania alebo inej Cinnosti,
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b) vykondvat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi Udajmi vo vztahu k Ucelu spracuvania,

C) nespravne a nelplné osobné udaje je bez zbytotného odkladu povinna opravit alebo doplinit; nespravne
a nelplné osobné Udaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit' tak, aby boli spravne a UpIné je povinna
blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

d) ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie Ucelu spractvania kopirovanim, skenovanim alebo
inym zaznamenavanim Uradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy, ak to osobitny z&kon vyslovne
umoziuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zaklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to
nevyhnutné na dosiahnutie Ucelu spracuvania,

e) postupovat vyluCne v sllade s technickymi, organizaénymi a personalnymi opatreniami prijatymi
prevadzkovatefom podia § 39 a § 42 zédkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,,

f)  vykonat likvidaciu osobnych tdajov, ktoré su su¢astou uz nepotrebnych pracovnych dokumentov (napr.
rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe) rozloZenim, vymazanim alebo
fyzickym znienim hmotnych nosiCov tak, aby sa z nich osobné Udaje nedali reprodukovat; to neplati vo
vztahu k osobnym Udajom, ktoré su st¢astou obsahu registratirych zaznamov prevadzkovatela,

g) v pripade nejasnosti pri spractvani osobnych dajov sa obratit na prevadzkovatela alebo zodpovednd
osobu,

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

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

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

povinna najma

a) poskytnut Gradu potrebnd sucinnost pri vykone jeho dozoru podfa zékona €. 18/2018 Z. z.,

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

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

. Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma

a) zachovava obozretnost pri podavani chrénenych informécii, vratane osobnych (dajov, pred
navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,

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

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

d) zaobchadza s tlaenymi materiaimi obsahujlcimi osobné daje podfa ich citlivosti; je potrebné aplikovat
vietky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlatenych informacii obsahujucich osobné
Udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skoneni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna odovzdat
prevadzkovatelovi pracovnl agendu vratane spisov obsahujlcich osobné udaje,

f) v pripade tlate dokumentov obsahujlcich osobné udaje zabezpeCuje, aby sa poCas tlaCenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlaéené materialy obsahujlice osobné Udaje musia byt ihned
po ich vytlaGeni odobraté opravnenou osobou a uloZené na zabezpetené miesto; to sa uplatiuje aj pri
kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena osoba bez zbytotného odkladu
zlikviduje skartovanim.

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

. Pri spracuvani osobnych udajov prostrednictvom Uplne alebo CiastoCne automatizovanych prostriedkov

spraclvania opravnena osoba najma
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d)

e)

)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide web a FTP -
file transfer protocol) za G¢elom plnenia pracovnych Uloh, priCom dodrZiava bezpe¢nostné opatrenia
prijaté prevadzkovatelom za U¢elom zabezpecenia ochrany osobnych Udajov,

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

informacna techniku (pocitace, notebooky, USB klu¢, a pod.) umiestiiuje iba v uzamykatefnych
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 vypnat poéitad
a uzamknut skrine s materialmi obsahujtcimi osobné Udaje,

dba na antivirusovu ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje primérne urceny
softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

berie do uvahy zakaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej ochrany,
ddsledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu Skoly.

8. porusenim ochrany osobnych udajov je porudenie bezpeénosti, ktoré vedie k nahodnému alebo
nezakonnému zniCeniu, strate, zmene alebo neopradvnenému poskytnutiu prenasanych, uchovavanych
osobnych udajov alebo inak spractvanych osobnych Udajov, alebo k neopravnenému pristupu k nim.

a)

b)

c)

d)

e)

za poru$enie ochrany osobnych Udajov povazuje zamestnavatel (prevadzkovatel) situacie, pri ktorych
dochadza k nedovolenému resp. nezdkonnému nakladaniu s osobnymi Udajmi, ¢i uz Umyselne alebo
v dosledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

ak sa poruSenie ochrany osobnych Udajov nerieSi primeranym spdsobom a véas, moze fyzickym
osobam spdsobit’ ujmu na zdravi, majetkovu alebo nemajetkovl ujmu alebo akékolvek iné zévazné
hospodarske & socialne znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za &o nesie zodpovednost aj
prevadzkovatel.

poruSenie ochrany mdze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, kyberneticky
Utok alebo zvnutra prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, pochybenie zamestnanca, ato tak
umyselné ako neumyselné, ktoré povedie k naruSeniu integrity, dostupnosti a dévernosti osobnych
Udajov.

akékolvek porudenie ochrany osobnych udajov je povinny hlasit prevadzkovatelovi neodkladne kazdy
zamestnanec zodpovedny za prisludné spracovanie osobnych udajov pri ktorom doSlo k poruSeniu
ochrany osobnych dajov, alebo pri ndznaku poru$enia ochrany osobnych Udajov.

zamestnanec je povinny hlasit' aj kazdu situaciu, kedy existuje mozné riziko, Ze moze dojst k porudeniu
ochrany osobnych Udajov.

9. Tieto zasady sa povazuji za plnenie povinnosti prevadzkovatela podla ¢lanku 32 ods. 4, v zmysle ktorého
osoby, ktoré maju pristup k osobnym udajom musia mat poverenia. GDPR v &lanku 32 vyslovne upravuje
povinnost prevadzkovatela zaistit, aby kazda osoba, ktord kond na zaklade poverenia prevadzkovatela, a
ktord ma pristup k osobnym udajom, konala len na zaklade pokynov prevadzkovatela. Ide o ,3 P* kroky:

a)

Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym udajom — poverenie spractvanim osobnych udajov
vykonava zamestnévatel tymto organizacnym poriadkom, v ktorom ustanovuje z&kladné udlohy
a povinnosti zamestnancov nie len vo v3eobecnej rovine, ale aj k povinnostiam k ochrane osobnych
udajov.

Pokyny prevadzkovatela pre opravnenu osobu obsahuje osobné udaje, ku ktorym mé mat’ konkrétna
osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverend osoba povinna uplatfiovat’ pri
spractvani, spracovatelské operacie, na ktorych vykon je poverena osoba opravnena, zodpovednost za
poruSenie GDPR. Tieto su su€astou vnutorného predpisu zamestnavatela — Posldenie vplyvu na
ochranu osobnych udajov.

Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spractvania a ochrany osobnych tdajov — vykonava periodicky
(alebo ked si to situécia vyzaduje) zodpovedna osoba. O pouceni sa vZdy vyhotovi pisomny zaznam. Za
preukazate/ni dokumentaciu pouéeni zodpovedd zodpovednd osoba. Pouéenie o podmienkach
spractvania osobnych udajov méZe byt aj sucastou aktualizatného vzdeldvania. V takomto pripade za
zaznam o pouceni sa povazuje dokumentacia aktualizacného vzdelavania.
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Clénok 8
Krizovy §tab (havarijny tim)
1. Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situacie sa stanovuije krizovy Stab.
2. Krizovy $tab je 4 ¢lenny. Clenov#! krizového $tabu menuje riaditelky Skoly. Na ¢ele 3tabu je zodpovedna
osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditelka Skoly.
3. Krizovy §tab sa zvolava pri naru$eni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidane;j situacie, ktord ma dosah na ochranu osobnych Udajov. Krizovy Stab zvoléva riaditelka Skoly.
4.  Krizovy $tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia stvisiace s ochranou osobnych Udajov.

Clanok 9
Bezpecnostné opatrenia
A/ Rezim vstupu na pracoviska
1. Zdbvodu zabezpelenia priestorov Skoly, ochrany majetku 8koly a ochrany osobnych tdajov riaditelka Skoly
uruje reZim vstupu na pracoviska nasledovne:

2.
o , - zodpovedny za
Budova/Cast’ budovy spristupneny ¢as od-do otvéranie/zamykanie
Budova $koly od 6,00 do 18,00 hod. Skolnik
Budova $kolskej jedalne od 6,00 do 15,00 hod. veduca Skolskej jedalne
Telocvi¢ha od 8,00 do 22,00 hod. Skolnik

2) Zamestnanci Skoly mézu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu zamestnanci mézu
vstupovat' na pracovisko len po povoleni riaditefkou Skoly. Povolenie riaditefky Skoly sa nevyZzaduje, ak
zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy
a inej nepredvidanej situécie (unik vody, plynu, poziar, ...atd.)

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

4) Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit' priestory, ktoré opusta a v ktorych sa uZ ini
zamestnanci Skoly nezdrZiavaju.

B/ Rezim elektronickych zéloh, kopii

1. Zamestnanci $koly su povinni vytvarat zalozné archivne stbory v stlade s ustanoveniami uvadzanymi
v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly zvopred stanovenej dokumentécie, za ktoru
zodpovedaju.

2. Zalozné kopie uskladiuju v budove Skoly, av stanovenych intervaloch ich odovzdavaju zodpovednému
zamestnancovi, ktorého urcila riaditelka Skoly v posudeni vplyvu na ochranu osobnych Udajov Skoly.

3. Riaditelka SS je povinna zdokumentovat hesla a administrativne pristupy a uloZit ich v zapecatenej obalke
v trezore, priom zodpoveda za ich aktualiziciu v stanovenych intervaloch v stlade s posudenim vplyvu na
ochranu osobnych udajov Skoly.

4. Za architektru LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit dokumentéciu a ulozit
v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

Clanok 10
Zavere€né ustanovenia
1. Tento organizadnych poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov ZS.
2. Sucastou organizatného poriadku je organizaéna schéma Skoly podlfa nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov a podla poc¢tu zamestnancov a podia Uvazkov zamestnancov (priloha ¢.2).

41 Priloha €. 9 — Krizovy $tab

Strana 26 z 28



Zakladna Skola Park Angelinum 8, KoSice
Organizacny poriadok

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

4. Vedlci zamestnanci sU povinni obozndmit s obsahom organizatného poriadku vSetkych podriadenych
zamestnancov.

5. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditelka ZS.

VKoSiciach 1222026
Mgr.Renata Brédova
riaditelka Skoly

Prerokované v pedagogickej rade dna: 12.2.2026
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Prilohy:

Priloha ¢. 1 Zriad'ovacia listina — aktualna (so vSetkymi dodatkami)

Priloha €. 2 Organizacna Struktura

Priloha ¢. 3 Struktdra kariérovych pozicii

Priloha ¢. 4/1 Veduci pedagogicky zamestnanec — zastupkyna riaditelky Skoly
Priloha ¢. 4/2 Ucitel zakladnej skoly

Priloha €. 4/3 Vychovavatel v SKD

Priloha ¢. 4/4 Pedagogicky asistent

Priloha ¢. 4/5 Skolsky $pecialny pedagdg

Priloha €. 4/6 Skolsky psycholég

Priloha ¢. 4/7 Pedagogicky zamestnanec Specialista - triedny ucitel

Priloha ¢. 4/8 Pedagogicky zamestnanec Specialista — uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

Priloha €. 4/9

Pedagogicky zamestnanec Specialista- vychovny poradca

Priloha ¢. 4/10

Pedagogicky zamestnanec $pecialista- kariérovy poradca

Priloha ¢&. 4/11

Pedagogicky zamestnanec $pecialista- supervizor

Priloha €. 4/12

Koordinator skolského podporného timu

Priloha ¢. 5 Rokovaci poriadok pedagogickej rady
Priloha ¢. 6 Statut vyradovacej komisie

Priloha &. 7 Statut likvidaénej komisie

Priloha ¢. 8 Statut kodovej komisie

Priloha ¢. 9 Krizovy Stab
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