Zakladna skola v Lozorne, Stanicna 631, 900 55 Lozorno

ORGANIZACNY PORIADOK SKOLY
UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a ucel upravy

Organizacny poriadok je zékladny vnutorny predpis, ktory urcuje vnitornt organizaciu Skoly
a definuje zakladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organiza¢nu Struktaru, zasady riadenia,
metody prace, pdsobnost’ a vnitorni pravomoc jednotlivych tutvarov v rdmci organizacnej
Struktlry a tiez ich vzajomné vztahy.

ZAKLADNE USTANOVENIA
Clanok 2

Zakladné informacie o Skole

Nazov organizacie: Zakladna Skola v Lozorne

Sidlo organizacie:  Stani¢na 631, 900 55 Lozorno
Prévna forma: samostatna rozpoc¢tova organizacia
Zriad’ovatel”: Obec Lozorno,

Predmet ¢innosti:  zabezpecCenie vychovno- vzdelavacej prace s mladezou vo veku 6-16
rokov na tiseku zékladného Skolstva

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy $koly

Pri napliitani svojho poslania plni $kola tieto hlavné tilohy:

e pre deti Skolského veku zabezpecuje vychovu a vzdelavanie prostrednictvom
Skolského vzdelavacieho programu, ktory poskytuje zakladné vzdelanie,

e pre deti navstevujuce Skolsky klub deti zabezpecuje zdujmovl ¢innost’ podl'a
vychovného programu skolského klubu deti,

e pre ziakov a zamestnancov Skoly zabezpecuje Skolské stravovanie,

e pre zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu vytvara vhodné, kvalitné
materialne a finanéné podmienky,

e zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov
a majetku, ktory ma zvereny do spravy,

e zabezpecuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vSetkych oblastiach a na
vSetkych usekoch svojej innosti.
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1. Zakladna Skola v sulade s principmi a ciel'mi 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, zru¢nosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spolocenskovednej, umelecke;j, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a
d’alSie poznatky a zru¢nosti potrebné na jeho orientaciu v zivote a v spolo¢nosti a
na jeho d’al$iu vychovu a vzdelavanie,

€) poskytuje mravnu, esteticku, pracovnu, zdravotnu, telesnt a ekologicka vychovu
ziakov,

d) umoziuje nabozensku vychovu,

e) pripravuje ziakov pre d’alsie Studium a prax.

2. Skolsky klub deti (SKD) zabezpeluje pre deti, ktoré plnia povinna $kolskai dochadzku na
1. stupni zakladnej $koly, nenaro¢na zaujmovu ¢innost’ podl'a vychovného programu skolského
klubu deti zamerant na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zaujmov
v ¢ase mimo vyucovania, pripadne aj v ¢ase Skolskych prazdnin.

3. Zariadenie §kolského stravovania, §kolska jedaleii (SJ) je zriadené s cielom vyroby,

vydaja a konzumacie jedal a ndpojov pre deti, Ziakov a zamestnancov $koly v ¢ase ich
pobytu v skole. So suhlasom zriad’ovatel’a a regionalneho uradu verejného zdravotnictva
moze poskytovat stravu aj cudzim stravnikom. Skolska jedalen je prevadzkovana od
1.1.2021 sukromnou spoloénostou Global Gastro sro. Skolska jedalen uz nie je po stranke
organizaénej a riadiacej sti¢astou ZS v Lozorne. Pre §kolu je dodavatel'om stravy pre Ziakov
a zamestnancov $koly.

VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 4
Organizacia Skoly

1.

Na Cele Skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava zriad’ovatel podl'a platnej pravnej
upravy.

Riaditel’ Skoly v sulade s platnou pravnou upravou menuje a odvoldva zastupcov riaditel’a
Skoly a veducich jednotlivych organizanych tutvarov skoly, u ktorych to urcuje pracovny
poriadok skoly.

Riaditel” ako Statutarny organ Skoly kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy
samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zo strany zriad’ovatel’a
alebo rady skoly.

Riaditel' Skoly zodpovedd za dodrzanie vsSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
vychovno-vzdeldvacich ~ programov, za  odborni a  pedagogicki  Uroven
vychovnovzdelavacej prace Skoly, za efektivne vyuzivanie prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly, za riadne hospodarenie s majetkom zverenym Skole do spravy
od zriad’ovateTla.
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5. Riaditel'a Skoly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditela Skoly v rozsahu
stanovenych opravneni a urenych povinnosti. Riaditel'a Skoly méze na zéklade poverenia v
¢ase jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny zamestnanec. Poverenie musi byt
urobené pisomne a musi v nom byt uvedeny rozsah opravnenia poverené¢ho zamestnanca
a obdobie zastupovania.

Clanok 5
Zasady riadenia Skoly

1. Skolu riadi riaditel’ koly, ktory si zriad'uje svoje poradné organy.
2. Poradnymi organmi riaditel'a skoly st:
a) pedagogicka rada skoly,
b) operativna porada vedenia skoly,
¢) metodické organy Skoly - predmetové komisie (PK) a metodické zdruzenie (MZ)
d) inventarizacna, vyrad’'ovacia a likvida¢na komisia
e) Skodova komisia
g) rada skoly
h) rodi¢ovska rada

3. Pedagogicka rada ako odborny iniciativny organ vo veciach pedagogickych a organizaénych
predstavuje najdolezitejs$i poradny orgén riaditel’a Skoly.

4. Pedagogicka rada ma za tlohu pripravovat riaditel'ovi Skoly ndvrhy a odporti¢ania pre jeho
rozhodovanie, najmi v tychto oblastiach:

a) priprava a vydanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

b) ustanovenie triednych ucitel'ov, rozdelenie tvizkov a rozvrh hodin,

¢) ustanovovanie a zloZenie komisii (odbornych, predmetovych, umeleckych, metodického
zdruZenia) a ich predsedov,

d) kritéria na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

e) program vzdelavania pedagogickych zamestnancov,

f) organizacné zabezpecenie vychovy a vyucovania, vnitorny poriadok skoly,

g) zameranie Skoly, plan prace Skoly a iné.

5. Clenmi pedagogickej rady su vsetci pedagogicki a odborni zamestnanci §koly. Zasadnutia
pedagogickej rady zvolava riaditel’ Skoly podl'a potreby. Za pripravu a priebeh pedagogickej
rady, za formuléciu zaverov a uzneseni pedagogickej rady zodpoveda riaditel. Rokovanie
pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom.

6. Operativna porada vedenia Skoly prerokuva aktualne otdzky ¢innosti Skoly. Zucastiiujli sa na
nej podla obsahu rokovania relevantni veduci zamestnanci a d’alsi pozvani zamestnanci.

7. Riaditel’ skoly si moze zriadit’ d’alSie metodické organy Skoly, ktoré su iniciativnym organom
riaditel’a Skoly, zaoberaju sa pedagogickymi a vychovno-vzdelavacimi otazkami

8. Metodickym organom je riaditelom Skoly menovana skupina pedagogickych zamestnancov
Skoly, ktora vznikd na zaklade legislativnych noriem schvélenych Ministerstvom Skolstva,
vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, ma presne vymedzené svoje postavenie,
poslanie a ciele ¢innosti. Ich poslanim je pomahat’ riaditel’'ovi pri pedagogickom riadeni a pri
kontrole vychovno-vzdelavacieho procesu v §kole.
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9. Riaditel’ skoly v sulade s platnou pravnou upravou zriad'uje inventariza¢nu, vyradovaciu a
likvidaéni komisiu, $kodova komisiu, ktorych ¢innost’ upravuju rokovacie poriadky
schvalené riaditelom 8koly. Clenov komisii menuje a odvolava riaditel’ $koly.

10. Poslanie, ulohy a zlozenie rady skoly st vymedzené zékonom ¢.596/2003 Z.z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov a StatGitom, ktory
upravuje pravidla ¢innosti rady skoly.

11. Rodicovska rada skoly je iniciativny organ rodicov ziakov $koly, ktory spolupracuje S
vedenim Skoly na skvalithovani podmienok vychovno-vzdelavaciecho procesu a
mimoskolskych aktivit skoly.

12. Podrobnejsiu posobnost’, zloZzenie a sposob rokovania poradnych organov riaditel'a Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ Skoly.

13. Riaditel moéze zvolat k Specifickym témam porady sucastou vecne prislusnych
Zamestnancov

Clanok 6
Riadiace a organiza¢né vnitorné predpisy

1. Riaditel’ $koly vydava pre potreby riadenia riadiace a organizacné vnutorné predpisy.
3. Ststavu vnltornych riadiacich a organiza¢nych predpisov tvoria najmé:

a) Statat Skoly/zriad’ovacia listina Skoly

b) organiza¢ny poriadok

¢) pracovny poriadok

d) skolsky poriadok

e) registratirny poriadok a plan

g) organiza¢né zabezpecenie prislusného Skolského roka

h) a iné podla potreby

Clanok 7
Organizacné €lenenie Skoly

1. Skola sa vnatorne &leni na organizacné utvary, ktoré s riadené vediicim organiza¢ného
utvaru, alebo poverenym zamestnancom alebo priamo riaditel’kou Skoly.

2. Jednotlivé organizacné utvary medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré maju
zabezpeCovat a ktoré vyplyvaji zo v§eobecne zaviznej pravnej upravy a z obsahovej naplne
¢innosti jednotlivych organiza¢nych ttvarov.

3. Organizacné Utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z
opisu pracovnych ¢innosti. Organiza¢né tvary plnia aj d’alSie tlohy, ktoré im ulozia veduci
organiza¢nych Utvarov a riaditel’ Skoly.

4.V organizacii a riadeni prace organiza¢nych ttvarov $koly sa musia uplatiiovat’ tieto zakladné
principy:

a) spolupraca organiza¢nych utvarov pri vykone svojej ¢innosti najmé v otazkach, ktoré
patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organiza¢nych utvarov,

b) koordinacia prace,

C) rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych tloh vediicimi organiza¢nych ttvarov.
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Clanok 8
Organizacna Struktiara Skoly

1.

ZS sa ¢leni na jednotlivé Gseky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinujt ulohy skoly v
zmysle zriad’ovacej listiny:

a) usek riaditel’a Skoly

b) pedagogicky usek

c) hospodarsko-spravny usek
Kazdy tusek zabezpeCuje uceleny subor odbornych cinnosti. Za cinnost' usekov
zodpovedaju zastupcovia riaditela ZS a d’al§i zamestnanci povereni ich vedenim.
Jednotlivé useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, ze sa
vybavenie uréitej veci tyka posobnosti viacerych usekov ZS, zabezpecuije jej vybavenie ten
tisek, ktory bol riaditel'om ZS povereny plnenim tejto tlohy.
Riaditel' ZS, ako aj jej d’ali zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych
stuptioch riadenia ZS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a ddvat’ im na ten Ucel zavdzné
pokyny.
Riaditel’ ZS a ostatni riadiaci zamestnanci ZS st v zmysle planu vnutornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tiloh a su povinni osobne kontrolovat’
plnenie Uloh plnenie Uloh nimi riaden¢ho organizacného utvaru alebo useku, prijimat’
opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel'a ZS, pripadne
podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru alebo useku.

Organiza¢né ¢lenenie $koly

1. Usek riaditePa §koly — veduci useku — riaditel’ $koly

e Tajomnicka Skoly

e Personalna a mzdova pracovnicka

e FEkondémka Skoly

e Spravca siete

e Pracovnik zastreSujlci propagaciu a externii komunikaciu skoly

2. Usek pedagogicky — riadenie Giseku — zastupca / zastupcovia riaditel'a

e 1. stupeii tvoria pedagogicki zamestnanci — uditelia pdsobiaci na 1. stupni ZS.

e 2. stupei tvoria pedagogicki zamestnanci — uéitelia posobiaci na 2. stupni ZS.

e Inkluzivny tim tvoria pedagogicki a odborni zamestnanci — asistenti, Specialny
pedagdg, socidlny pedagog, skolsky psycholog

o Skolsky klub deti (SKD) tvoria vychovavatel’ky SKD

3. Usek hospodarsko - spravny — riadenie Gseku zabezpectuje tajomnicka skoly

e Spravca Skoly - Skolnik
e Upratovacky
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e Bezpecnostny technik (zabezpetené externou formou)

Clanok 9
Kompetencie a zodpovednost’ riaditel’ky $koly

1. ZS riadi riaditel’ka, ktora vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zékona ¢.

596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a skolskej samosprave v zmysle neskors$ich zmien
a doplnkov).

1.1 Rozhoduje o:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

K)

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zékona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve
a Skolskej samosprave,

prijati ziaka do skoly,

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej skolskej dochadzky ziaka,

oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti,

povoleni plnit’ povinnt $kolsktl dochddzku mimo tizemia Slovenskej republiky,
ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat’ skuSku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom Skoly,

uréeni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na Cciastocnu uthradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

individualnom vzdelavani ziaka,

individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

umozneni Studia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

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

zmenéch vnatornej organizacie ZS,

koncepcidch pedagogickeého, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vietkych dohodach a zmluvach ZS a jej partnermi,

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

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek,
nariadovani prace nad€as a vhodnom case Cerpania nihradného volna, pripadne
0 vhodnej tprave pracovného casu podla § 97 ZP,
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poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

aa) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitelom -

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

bb) menovani veducich zamestnancov ako aj ukon¢eni ich menovania

1.2. Zodpoveda za:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)
i)
j)
k)

q)

r
)

Y

dodrziavanie Statnych vzdeldvacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,
vypracovanie adodrziavanie Skolského vzdelavaciecho programu a vychovného
programu,

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov urenych na
zabezpedenie ¢innosti $koly alebo Skolského zariadenia,

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

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

prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

vytvaranie priaznivych podmienok pre prehlbovanie azvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie kultury prace a potvrdzuje
vykonanie prace, schval'uje odmenu za tieto prace,

zabezpecenie uvadzania zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej
praxe a ich pracovnu adaptaciu,

vytvaranie u¢itel'om podmienok predovsetkym na vyucovanie predmetov ich aprobacie,
urc¢ovanie so zretel'om na konkrétne podmienky $koly pracovnej naplne zamestnancov,
a v pripade potreby ich aktualizciu,

moralne oceniovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecenie zamestnancom stravovania zodpovedajiiceho zasadam spravnej vyzivy
priamo na pracovisku alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika prace,
zabezpecenie prav zamestnancov §koly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné
prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zakona ¢. 138/2019 Z. z.
hodnotenie zamestnancov podla § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

rozpracovanie zasad hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019
Z.z. v pracovnom poriadku,

za urcenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (ivizku) najviac
na obdobie Skolského roka po prerokovani v PR,

povolenie pedagogickym zamestnancom vykonavania ostatnych ¢innosti suvisiacich
S priamou vychovno-vzdeldvacou ¢innost'ou, Specializovanymi ¢innost’ami, cinnost'ami
veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska.
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V) oznamenie nesplnenia kvalifikatnych predpokladov pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

w) pri dovodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického
alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukéazali svoju zdravotnu
sposobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zédkona ¢. 138/2019 Z. z.,

X) uréenie V sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. Struktary Kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon S$pecializovanych ¢innosti po prerokovani
v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad'ovatel'om,

y) koordinovanie profesijného rozvoja zamestnancov podl'a roéného planu vzdelavania
pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z.
z.

z) zabezpecenie a poskytnutie pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualiza¢ného
vzdelavania v zmysle § 57 zakona ¢&. 138/2019 Z. z. avydavanie potvrdenia
0 aktualizatnom vzdelavani,

aa) zabezpecenie V sulade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. pedagogickym a odbornym
zamestnancom Vv pracovnom Case preventivneho psychologického poradenstva
najmenej jedenkrat ro¢ne a umozni im absolvovat’ tréning zamerany na predchadzanie
a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

bb) zabezpecenie planovania finan¢nych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov V rozpocte Skoly v zmysle § 63 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

cc) zabezpecenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78 zakona ¢. 138/2019
Z.z.

dd) povolenie prerusenia vykonu pracovnej cCinnosti pedagogického a odborného
zamestnanca Vv zmysle § 82 ods. 5 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden skolsky
rok

ee) zverejnenie informacie o volnych pracovnych miestach v zmysle § 84 zakona ¢.
138/2019 Z. z. na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatel'a, a za
odoslanie informacie o vol'nom 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,

b) pracovny poriadok $koly

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

d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocviciu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizsie uréuju
organizaciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

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

h) plan prace skoly na prislusny skolsky rok /schval'uje PR/,

i) vnutorné smernice, pokyny, plany anariadenia Vv zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,
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ff) vstlade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urCuje Struktaru kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych cinnosti po prerokovani
v pedagogickej rade

gg) vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovani so zriad’ovatel'om
a v pedagogickej rade,

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

1.4 Poskytuje zriad’ovatel’ovi:

a) udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,

b) zoznam vsetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika,

€) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019 Z.
z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov najmenej jedenkrat rocne podl'a stavu k 15. septembru prislusného
Skolského roka.

1.5 Predklada zriad’ovatelovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,

b) navrh na upravy v uebnych planoch a v skladbe vyucCovanych 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 podnikatel'skej ¢innosti $koly alebo Skolského zariadenia,

f) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods.
5 pism. d) zdkona 596/2003 Z. z.

g) spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

h) koncepény zamer rozvoja $koly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

i) informaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpecéeni
vychovno-vzdeldvacieho procesu

1.6 Vymenuva:

a) vedtcich zamestnancov, na miesta d’alSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurcuje pracovny poriadok.

b) komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,

C) inventariza¢nt, vyrad’ovaciu a likvida¢nt komisiu,

d) skodova komisiu,

e) komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného $kolského trazu

f) komisie zriadené podla potreby

1.7 Schvaluje:
a) rozvrh hodin na prislusny skolsky rok /po prerokovani v PR/,
b) rozdelenie uviazkov pedagogickych zamestnancov
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c) zarad'ovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej rade
a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

d) rozvrh dozorov,

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

f) plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

g) nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

h) pracovné cesty zamestnancov,

i) plan dovoleniek /po v PR/,

j) osobné priplatky a odmeny

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

[) vnutorné dokumenty ZS.

1.8 Spolupracuje:

a) so zriad'ovatel'om, samospravou a obecnym zastupitel'stvom,

b) Skolskymi zariadeniami v obci a na ostatnych trovniach,

€) snadriadenymi organmi,

d) Radou $koly a rodi¢ovskou radou,

e) so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci ana ostatnych
urovniach.

Riaditel’ku ZS v &ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca riaditelky $koly v plnom
rozsahu okrem pracovno pravnych a mzdovych zalezitosti a podpisovania zmlav. Na tieto
oblasti je potrebné individualne poverenie na osobu, ¢asové obdobie a stanoveny rozsah.
Na zéklade poverenia riaditel’ku Skoly moZe v €ase jej nepritomnosti zastupovat’ aj iny fiou
povereny zamestnanec v ramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené
pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca a obdobie.

Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca ZS jej
vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

Riaditel’ka ZS menuje:

a) zastupcu riaditel’a $koly pre prvy stupeii a SKD

b) zastupcu riaditel’a Skoly pre druhy stupen
ktori spiiiaju poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktualnou
legislativou v zmysle poziadavky miery vyuCovacej povinnosti urcenej osobitnym
predpisom.

Riaditel’ka ZS si d’alej moze uréovat zastupcov riaditela $koly pre iné oblasti podla
potreby Skoly. Menovanie zastupcov nie je podmienené vyberovym konanim.

Riaditel’ka ZS realizuje mzdové akty auchovava (v zamknutej skrini) mzdovi &ast
osobnych spisov.
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Clanok 10
Naplii ¢innosti organiza¢nych usekov

Povinnosti zamestnancov podl’a § 81 Zakonnika prace:

1.

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

2. byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu a odchadzat’

z neho az po skonceni pracovného Casu,

. dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak

bol s nimi riadne oboznameny,

. v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu ndrok na ndhradu prijmu pri docasne;j

pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny osetrujucim lekarom,

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

pred poSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s oprdvnenymi
zédujmami zamestnavatel’a,

. zachovavat’ ml¢anlivost’ o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a

ktoré v zdujme zamestnévatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

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

zaujme povinny konat’ v silade s verejnym zdaujmom a plnit’® vSetky povinnosti
ustanovené v § 8 ods. 1) zakona ¢. 552/2003 Z. z.

1.

dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zikony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podl'a svojho najlepSieho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udskt dostojnost’ a l'udské prava,

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

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

. zachovavat’ mlc¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo

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

4. zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zdujmov,

. nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny

prospech alebo v prospech blizkych o0sob alebo inych fyzickych osdb alebo pravnickych
0sdb; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

. zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavizky zavizujlce

zamestnavatela,

. zabezpecit’ hospodéarne a Gcelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadeni,

ktoré boli zamestnancovi zverené,

. oznédmit’ nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne orgdnu ¢innému v trestnom

konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,
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9. oznamit’ zamestnavatel'ovi, ze bol pravoplatne odstideny za iimyselny trestny ¢in alebo ze

bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho sposobilost’ na pravne ukony

bola obmedzena.

A. USEK RIADITELA

A.1 Tajomnicka Skoly

Je priamo riadena riaditel’kou Skoly a:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

)
k)

riadi hospodarsko spravny usek skoly

vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly (osobné spisy
zamestnancov),

spolupracuje personalnou a mzdovou pracovnickou

spolupracuje s ekonémkou Skoly

zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti,

riadi a kontroluje pracu upratovaciek a spravcu skoly,

stara sa o zabezpecenie Cistiacich prostriedkov a ich vydaj upratovackdm, vedie ich
evidenciu

zabezpeluje evidenciu dochadzky, dovoleniek, LV, OCR ainych prekazok v praci
hospodarsko - spravnymi zamestnancami,

zabezpecuje evidenciu nad€asovej prace hospodarsko - spravnych zamestnancov,
pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zZiakom, rodi¢om a byvalym ziakom na poziadanie,
spolupracuje pri vypracovani a administrovani projektov

spolupracuje pri vypracovani internych predpisov, zabezpeCuje ich evidenciu a
archivaciu

spolupracuje pri kontrole dodrziavania internych predpisov

je zodpovednou osobou na zaklade zakona o ochrane osobnych udajov

spolupracuje pri agende BOZP a PO s bezpecnostnym technikom

zabezpecuje prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie poSty podl'a registratirneho planu
a vecnej prislusnosti jednotlivym zamestnancom,

vyhotovuje koreSpondenciu riaditel’ke Skoly a ostatnym veducim zamestnancom,
zabezpecuje prijimanie postovych zasielok a odnéasku zésielok na postu,

zabezpecuje archiv — registratiru skoly,

zverejiiuje objednavky a zmluvy

vedie evidenciu kl'acov, kddov a pristupu do budov Skoly

zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,
zodpoveda za spravu registratury - za prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty, za
spravnu aplikaciu platného registratirneho poriadku,
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z) zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancoV V zmysle usmerneni
od personalnej a mzdovej pracovnicky, po rozviazani pracovného pomeru zabezpecuje
archivéciu tychto spisov

aa) zabezpecuje BOZP preskolenie pre novoprijatych zamestnancov v zakonom stanovene;j
lehote

bb) zodpoveda za aktualizaciu poistenia majetku

cc) kontrolu plnenia ro¢ného planu oprav a udrzby, revizii,

dd) zabezpecuje zaznam o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

ee) zodpoveda za objednavky pre nakup a vcasné dodanie (Cistiacich prostriedkov,
ochrannych odevov a pomocok pre upratovacky, kucharky a Skolnika, hygienickych
potrieb

ff) zodpoveda za objednavky pre nakup a véasné dodanie kancelarskych
a administrativnych potrieb

gg) zodpoveda za spolupracu s bezpe¢nostnym technikom pri BOZP

hh) zodpoveda za registraciu, archivaciu a skartaciu vsetkych dokumentov a pisomnosti v
zmysle platnych predpisov a registratirneho poriadku vydaného riaditel'om Skoly.

i) Zodpoveda za administrativno - hospodarsky chod $koly

J]) Je zodpovednou osobou pre oblast’ ochrany osobnych udajov

kk) Vedie evidenciu internych predpisov Skoly a zabezpeuje oboznamenie sa
zamestnancov s tymito dokumentami. Vedie evidenciu obozndmeni sa s internymi
predpismi zamestnancov pri ndstupe zamestnanca, ako aj priebezne pri prijimani
novych dokumentov.

II) zodpoveda za vedenie pokladne skoly,

e vedie pokladni¢nu knihu $koly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie

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

e evidenciu a vyplacanie dopravného ziakom v zmysle platnej legislativy.

Zodpovedna osoba
1. Riaditel’ Skoly urcuje zodpovednt osobu v zmysle § 44 az 46 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z.
Z. 0 ochrane osobnych tidajov.
2. Zodpovedna osoba
a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spractvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach
podl'a zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych
zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajicich sa ochrany osobnych udajov,
b) monitoruje stlad so zakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajucimi sa
ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela stvisiacimi s ochranou
osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy osob, ktoré st zapojené do spracovatel'skych operacii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,
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C) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postdenie vplyvu na ochranu osobnych

udajov a monitorovanie jeho vykonéavania podl'a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s tiradom pri plneni svojich uloh,
e) plni ulohy kontaktného miesta pre trad v stvislosti s otdzkami tykajucimi sa

spractivania osobnych tdajov.

f) pri vykone svojich tloh naleZite zohladiuje riziko spojené so spracovatel'skymi

operaciami, pricom berie do uvahy povahu, rozsah, kontext a ticel spractivania osobnych

udajov.

Tajomnicka plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaji zo zmluvy alebo z poverenia riaditel’ky skoly.

Osobné¢ udaje mimo Skoly moéze poskytovat len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly ak jej to ukladéa zakon.

A.2 Personalna a mzdova pracovnicka

Je priamo riadena riaditel’kou $koly a zabezpecuje:

a)

b)

c)

d)

riadnu realizaciu personalnej a mzdovej agendy a podkladov suvisiacich s ou v stlade
S platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,

kontrolu evidencie osobnych spisov zamestnancov V zmysle zakonnych poziadaviek
a zodpoveda za jej spravnost’

kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich
z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesaéné zmeny pre
likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky) v stanovenom termine

vybavuje prihlaS8ky a odhlaSky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo
nastupujucich a odchadzajiicich zamestnancov,

evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

zaradenie pracovnika do platovej triedy a platového stupiia a vystavenie platového
vymeru v zmysle platnych predpisov

prisluSnta komplexnu agendu k ddvkam nemocenského a socidlneho zabezpecenia
spracovanie podkladov pre materské dovolenky, rodicovsky prispevok podl'a predpisov
o nemocenskom poisteni pracovnikov

eviden¢né listy dochodkového zabezpecenia, sleduje a spractuva predstihové konanie
pracovnikom, ktorym vznikd narok na dochodok

spracovanie dane zo mzdy, vedie prislusnt agendu potrebnu pre uréenie dane zo mzdy
spolupracuje s danovym tradom, tradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviiou
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov

spolupracuje s tajomnickou skoly pri evidencii personalnej agendy zamestnancov
spolupracuje s dotknutymi organmi (Grad prace, socidlna poistovia, zdravotna
poistovia a pod.)

po uplynuti kalendarneho roku vypiiia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku
a podrla potreby ich odovzdéava socidlnej poistovni

Studuje a vzdelava sa Vv oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,



q)

)
s)
Y
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zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli vCasné a aktudlne, priznava
a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a danovych alav, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,

zabezpecuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,

zodpoveda za tplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,
zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom abyvalym zamestnancom na
poziadanie,

zabezpecuje kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov
zabezpeCuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujuce tudaje
0 zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zavéazkov pracovnikov voci organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

Plni d’alSie ulohy, ktor¢ jej vyplyvaju zo zmluvy alebo z poverenia riaditel’ky skoly.

Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky skoly ak jej to uklada zakon.

A.3 Ekonémka — aétovnic¢ka

Je priamo riadena riaditel’kou Skoly a zodpoveda najmai za:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

za finan¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

za riadne hospoddrenie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly a majetkom, ktory bol skole
zvereny do spravy,

za zostavenie rozpoctu a uctovnej zavierky

za plnenie rozpo€tu prijmov a ¢erpanie vydavkov v stilade so schvalenym rozpoc¢tom,
za nastavenie a kontrolu vykonavania zakladnej finanénej kontroly,

za vyuctovanie sluzobnych ciest a ich evidenciu

za dodrziavanie vsetkych platnych zakonov a predpisov

za aktualizaciu vnitornych smernic z ekonomickej oblasti

Zabezpecuje

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)
)

K)

komplexné prace na useku rozpoctovania a financovania

vedenie uCtovnej evidencie, sprdvne a vcasné vedenie jednotlivych operacii
evidovanych na tctoch,

vypracovanie mesaénych uzavierok a prehl'adov o ¢erpani rozpoctu,

platobny styk s bankovymi inStituciami a poistoviiami,

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

zékladnu kontrolu uctovnych dokladov a zakladnt financnu kontrolu

koncepéné a koordina¢né zabezpeCovanie sttaznych podkladov s rozhodujucim
vplyvom na vysledok procesu verejného obstaravania

vyhotovenie planu verejného obstaravania

vyhotovenie dodavatel'skych zmlav, zmlav o najme nebytovych priestorov a inych
zmluv,

zverejnovanie faktar a povinnych prehl'adov o zaktipenych tovaroch a sluzbach podla
platnej legislativy

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN obce,
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I) spolupracu s finanénym oddelenim OcU,
m) bezpecnost’ informaéného systému, ktory vyuziva,
n) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stivisiacich s ekonomickou ¢innost'ou §koly,
0) kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,
p) zodpoveda za dodrziavanie zakona a nariadeni o verejnom obstaravani
q) vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN obce a vnutornych
smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,
r) inventarizaciu majetku skoly, zaviazkov a rozdielu majetku a zaviazkov
a. zabezpeCuje inventarizdciu podl'a zdkona o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,
b. zodpoveda za vedenie ustredného inventara Skoly a za Ciastkové inventare
zloziek skoly,
€. podlanavrhov ¢iastkovych inventarizaénych komisii uskutociiuje vyrad’ovanie
DHM z uc¢tovnej evidencie,
d. spolupracuje so skodovou komisiou.

Plni d’al$ie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

A.4 Spravca siete

Zodpoveda za:
a) kompletnu konfiguraciu pocitacovej siete.
b) pravidelné inStalovanie a aktualizovanie softvéru.
¢) zékladnt udrzbu a servis PC Skoly
d) monitorovanie a ladenie vykonnosti serverov, aplikacii a sieti.
Zabezpecuje:
a) monitorovanie a analyzovanie chyb v systémoch a navrh rieSeni odstranovania vzniknutych
problémov.
b) kontrolovanie sieti pomocou technickych zariadeni — router, switch, firewall; spravovanie
sietovej infrastruktiry
¢) spracovavanie ziadosti na zmeny v nastaveniach pocitacovych sieti.
e) poradenstvo pri zabezpecovani modernizacie pocitacového vybavenia
f) rieSenie problémov s internetovym pripojenim

Plni d’alSie ulohy z poverenia riaditel’ky Skoly.

A.5 Pracovnik zastreSujici propagaciu a externi komunikaciu Skoly

Zodpoveda za:
a) aktualizaciu web stranky Skoly
b) sulad informacii na web stranke skoly s asc agendou
c) sledovanie ziadosti a prihlasok zaslanych cez web stranku skoly

Zabezpecuje:
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a) informovanost’ verejnosti o aktivitach Skoly cez web stranku, fb stranku Skoly, lokalne
média a iné komunika¢né kanaly

b) priebeznu aktualizaciu web stranky Skoly

¢) komunikéaciu s pedagogickymi a odbornymi zamestnancami $koly v oblasti zverejiiovania
informacii na web stranke skoly

e) spravovanie ¢ipov pre zamestnancov a ziakov $koly

f) zverejiiovanie inzeratov a ich poskytnutie na zverejnenie zriad’ovatel'ovi a okresnému uradu

g) pracu s informa¢nymi databazami,

h) graficka tipravu dokumentov skoly,

I) spolupracu na priprave a administracii projektov

J) spolupracu pri praci Sinformaénymi systémami S$koly (RIS, ASC agenda, databazy
Edupage...)

Plni d’alSie ulohy z poverenia riaditel’ky Skoly.

B. PEDAGOGICKY USEK

Je riadeny riaditel’kou a zastupcami riaditel’ky Skoly, tvoria ho

Riaditel’ka ZS, zastupkyne

usek prvého stupﬁ;aSKl/X usek druhého stupna

«— | Inkluzivny tim  —

SKD metodické zdruzenie (MZ) predmetové komisie (PK)

B.1 Pedagogicki a odborni zamestnanci:

a) pedagogicki a odborni zamestnanci vyuzivaju na Skole vsetky prava, ktoré pre nich
vyplyvaji zo zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch, Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Zékona o vykone prace vo
verejnom zaujme a d’alSich pravnych predpisov.

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

C) pri vyucovani pracujui podla schvalenych ucebnych osnov, planov, S$kolského
vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

d) starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,



p)
q)
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su povinni byt’ v Skole v ¢ase uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase ur¢enom
na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v Case porad, akcii a schddzi
zvolanych riaditel'om Skoly,

vykonavaju dozor nad ziakmi podl'a planu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu,

su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat® prechodne nepritomnych
Zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej Cinnosti ziakov,

vS§imaju si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kulture
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

ucia ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany zivotného
prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

maju zdkaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpecuju ochranu prav dietat’a, ktoré su zabezpecené v Dohovore 0 pravach dietat’a,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned’ svojho nadriadené¢ho na nespravnost’ prikazu, moézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tato skuto¢nost’ ihned’
oznamia vysSiemu nadriadenému,

predvidant nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,

zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracuvania osobnych udajov,

zachovavaji mlcanlivost’ v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych udajov a to aj
po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vzt'ahu.

Povinnosti pedagogického a odborného zamestnanca podPla § 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

a) chranit’ a reSpektovat’ prava diet'at’a, ziaka a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat’ mlcanlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni deti a ziakov, s ktorymi priSiel do
styku,

c) reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata a Ziaka s ohl'adom na
jeho schopnosti, moznosti, socidlne a kulturne zdzemie a odporucania odbornych
Zzamestnancov,

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

e) spravat’ sa v sulade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (d’alej len ,,eticky kodex*),

f) podielat sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a d’alSej
dokumentacie,

g) usmernovat a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie diet'ata a Ziaka,

h) podielat’ sa na tvorbe a uskutoChiovani $kolského vzdelavacieho programu alebo
vychovno-vzdelavacieho programu pre Skolské zariadenia (d’alej len ,,vychovny
program®),

1) udrziavat a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

J) absolvovat aktualizacné vzdelavanie,
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k) vykonavat' pracovnu ¢innost’ prostriedkami, metodami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom Skolského
vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

I) poskytovat dietatu, ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc
spojenu s vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat’ diet'a, ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdelavania,

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

0) vykonavat’ ¢innost’ predsedu skusobnej komisie alebo ¢lena skiSobnej komisie pre
Statne jazykové skusky,

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

q) vykonavat ¢innost' predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukoncovani vychovy
a vzdelavania.

r) podla § 15 ods. 1 zékona ¢. 138/2019 Z. z. oznamit’ zamestnavatel'ovi bezodkladne
vznesenie obvinenia voci vasej osobe vo veci spachania trestného ¢inu, a oznamit
zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie obzaloby na vasu osobu vo veci spachania
trestného ¢inu.

B.2  Zastupcovia / zastupkyne riaditel’ky

Zastupkyna riadite’ky Skoly pre prvy stupen a Skolsky klub deti; zastupkyna
riaditeP’ky pre 2. stupen

do funkcie ich menuje riaditel’ka $koly. Priamo riadia pedagogicky utvar pre primarne
vzdelavanie a Skolsky klub deti respektive pedagogicky utvar pre sekundarne vzdelavanie.

Prava a povinnosti oboch zastupkyi su analogické s posobnost'ou pre 1. stupeii a SKD a pre
2. stupen.

Specifické innosti mozu byt medzi zastupkyne rozdelené riaditel’kou tak, aby sa vykonavali
¢o najefektivnejSie, CiZe rozne tematické oblasti mézu byt riadené jednou alebo druhou
Z nich na zaklade rozhodnutia riaditel’ky Skoly.

Pri vykonavani vSetkych ¢innosti sa navzajom zastupuju.

Zastupkyna riaditel’ky $koly zodpoveda najmé za:

a) vypracovanie rozvrhu, rozdelenie dozorov na chodbach, v skolskej jedalni a kontrolu
ich dodrziavania,

b) pedagogicko-organizacné zabezpeCenie vychovno-vzdelavacieho procesu na useku
svojej posobnosti,

c) vykonavanie hospitacii, uskutoc¢novanie hospitacnych rozborov, prijimanie
konkrétnych opatreni na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedenie
pisomnych zaznamov,

d) zabezpecenie zapisu do 1. ro¢nika skoly,



9)

h)

p)
q)
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uroven prace metodickych organov a zucastiiuje sa na zasadnutiach metodickych
zdruzeni / predmetovych komisii

za ¢innost’ koordinatorov pre Specifické oblasti (pokial’ su tito ustanoveni riaditel’kou
Skoly)

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

za spravne vedenie triednej dokumenticie a dokumentacie SKD, ako i vedenie
triednych knih,

evidenciu neospravedlnenej absencie Zziakov, navrhovanie opatreni na zlepSenie,
zodpoveda za pisomné informovanie relevantnych organov 0 neospravedinenej
dochadzke ziakov

spolupracu so $pecialnym pedagogom, psycholégom, vychovnym poradcom a CPPaV
pri psychologickych vysetreniach Ziakov,

spolupracu s inkluzivnym timom

za uvadzanie novych a zacinajtcich pedagogickych zamestnancov,

za spravnu realizaciu adaptatného vzdelavania avedenie prislusnej ktomu
prisluchajucej dokumentacie

za organizaciu vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov a evidenciu
dokumentécie viazucej sa k vzdeldvaniu zamestnancov

vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie
a predkladé ich na schvalenie riaditel’ke Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov

dodrziavanie platnej legislativy, vnlitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitel'mi a vychovavatel'mi,

evidenciu nepritomnych ucitel'ov a vychovavateliek a za zabezpecenie kvalifikovaného
zastupovania pocas ich nepritomnosti,

evidenciu a rieSenie $kolskych trazov,

evidenciu odpracovaného €asu, pripravu mesaénych podkladov pre vyplatenie miezd
pripravu mesacnych vykazov zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace,
evidenciu lekarskych vySetreni, oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného vol'na,
evidenciu nadpocetnych hodin a dodrziavanie legislativy v tejto oblasti

efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami $koly pri organizovani
zastupovania as tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych
¢innosti na zverenom useku,

evidenciu tlaciv na pedagogickt dokumentéciu,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,
pripravu zapisnic zo zasadnuti a stretnuti

kvalitu vedenia pedagogickej dokumentacie,

aa) zabezpecenie organizacie skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého

a lyziarskeho kurzu a vedenie dokumentacie vzt'ahujicej sa k tymto podujatiam

bb) dodrziavanie pracovného poriadku a d’alSich vnutornych predpisov $koly a navrhuje

opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,
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cc) vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ ucitel'ov, riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu ucitel'ov v
oblasti triednej dokumentécie, dokumentacie ziakov, dokumentacie k zabezpeceniu
Skolského roku (testov, pisomnych prac, ucebnic, pracovnych zoSitov a ostatnych
materidlov),

dd) mimoskolsku a krazkovu ¢innost’

ee) organizaciu celoSkolskych podujati, individualnych triednych podujati mimo $koly,
koordinaciu besied, sut'azi a pod.,

ff) kontrolu spravnosti a Gplnosti vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie a ich
nasledn archivaciu

gg) zodpoveda za pripravu podkladov na hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej
priamej posobnosti podl'a § 70 zdkona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku
Skoly,

hh) v¢asné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maja
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

i) vyuZzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopiiianie na useku, ktory priamo riadi
v stilade so schvalenym rozpoctom Skoly,

JJ) zvySovanie a prehlbovanie odbornej trovne S$koly, zlepSovanie materialneho a
finan¢ného zabezpecenia vychovno-vzdelavacieho procesu a aktivit pre Ziakov Skoly,
kk) objektivne stanovisko Kk rieseniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,

pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

II) vyhladavanie doplnkovych moznosti financovania vychovno — vzdelavacich aktivit

mm) pripravu projektovych navrhov, ich administraciu a dokladovanie

nn) zabezpecenie podkladov na propagaciu $koly

00) vyhl'adavanie partnerov na spolupracu skoly

pp) evidenciu a zapoziiavanie majetku vyuzivaného jednotlivymi pedagogickymi
a odbornymi zamestnancami pre potreby vychovno vzdelavacieho procesu (notebooky,
prehravace, vizualizéry, kamery, mikrofony...)

qq) realizaciu diStanéného vzdelavania

rr) vyuzivania online nastrojov  ausmerfiovanie zamestnancov Vv technickych
a organizacnych otazkach s tym spojenych

ss) zabezpecenie suhlasu so spracovanim osobnych tdajov od zakonnych zastupcov deti na
zverenom Useku

tt) pripravu predloh, formularov a zdielanych dokumentov na zefektivnenie prace na
pedagogickom useku

uu) sledovanie relevantnej legislativy a zabezpecCenie jej dodrziavania zo strany Skoly
a pedagogickych zamestnancov

VV) zabezpecenie suhlasu so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zastupcov deti
a ziakov na zverenom useku,

ww) kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych udajov

Zastupuje riaditel’ku Skoly pocas jej nepritomnosti v ur¢enom rozsahu.
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Osobn¢ udaje mimo Skoly modze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas

nepritomnosti riaditel’ky Skoly ak jej to uklada zékon.

B.3 Triedni ucitelia :

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

zaCiatku Skolského roka premyslia na zédklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych

potrieb vychovny plan, podla ktorého uskuto¢niuja sustavnii vychovnil pracu so Ziakmi svojej
triedy — triednické hodiny,

a)

b)

d)

f)

9)
h)

koordinuju v triede vSetku vychovnu ¢innost’ a tiez aj mimoskolskl ¢innost’ a dbaju, aby sa
vnej uplatiovala zésada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuji
S vychovnym poradcom Skoly a vedu ziakov k spravnej vol'be povolania,

sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraji sa o dodrziavanie Skolského
poriadku, dohliadajii na stav a distribuciu ucebnic, zariadenia, u¢ebnych pomdcok, na
zoviajSok ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

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

zévaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky riesia s vychovnym poradcom,
Skolskym psycholégom, Specidlnym pedagdgom, zastupcom riaditel'a Skoly a riaditelom
$koly, poméhaju triednemu dévernikovi alebo vyboru ZRPS pri uskutoéiovani triednych
schodzok, ktoré zaroven vyuzivaji pre spolupracu s rodiémi, v priebehu roka sa zoznamia
arokuju s rodi¢émi svojich ziakov, zZiakov so zlym spravanim, dochadzkou a socialnou
starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju rodicom prostrednictvom
ziackej knizky, na triednych schodzach ZRPS, listom, osobnym pozvanim do 8koly,
Vv pripade potreby st povinni oboznamit’ sa s rodinnym prostredim a pod.,

triedni ucitelia uvolfuji Ziaka z vyu€ovania, triedni ucitelia moZu uskutoc¢iovat’
rozsadzovanie ziakov z hl'adiska pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu,
zabezpecdia vo svojej triede zasadaci poriadok, vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny
vykaz, poskytuju riaditel'ovi Skoly podla potreby pisomné podklady o triede, kontroluju
zapisy v triednej knihe za predchadzajtci tyzden a nedostatky ihned” odstrania ,

triedni ucitelia zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka
prevezmu ucebiiu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju bezpecnost
a zdravie ziakov ihned’ hlasia

triednické hodiny sa uskutociiuju pravidelne.

V pripade akcie mimo $koly je triedny ucitel’ povinny uviest’ defi, hodinu a nazov akcie
v informovanom sthlase. Zapise sa do triednej knihy — &ast POZNAMKY (de#, ¢as od —
do, ndzov akcie)

B.4 Vedici MZ a PK :

a)

planovite riadia a kontroluju pracu clenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,
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b) odpovedaju za dodrZiavanie pracovnej discipliny, ako iodbornej stranky vyucovania
V ramci zverenych predmetov,

C) zabezpeCuju koordinaciu VVP medzi primarnym vzdelavanim aniz§im strednym
vzdelavanim, ako aj medzipredmetové vztahy, koordinuju pracu s talentovanymi ziakmi
Z danych predmetov,

d) prijimaja a¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyu¢ovacom
procese, ako iV pracovnej discipline anavrhy rieSeni predkladaju zastupcovi alebo
riaditel’ke skoly,

e) Vramci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodickti ¢innost’, s poznatkami z rozborov
oboznamuju vedenie Skoly,

f) spolu s ¢lenmi MZ a PK vypracuvaju plany na nastavajtci Skolsky rok,

g) pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

h) poznatky takto ziskané zovSeobecnuji na zasadnutiach MZ, PK, pedagogickych radach,

i) st ustanoveni riaditel'om $koly a z funkcie mézu byt odvolani aj v priebehu Skolského roka,

J) rozhoduji o materialnom atechnickom zabezpeCeni vyufovania daného predmetu,
0 budovani odbornych wucebni, na zdklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje
pozadované prostriedky,

k) st v kontakte s metodikom MCP svojich predmetov, v pripade nutnosti pretransformuja
navrhy a pokyny na podmienky Skoly, sleduji vSetky informéacie, ktoré by mohli pomoct’
k skvalitiovaniu vyucovania,

I) st pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuskach z danych predmetov,

m) podiel’aju sa na vypracovani kritérii pre vySku osobnych priplatkov,

n) podielaji sa na vypracovani navrhu S$tvorroéného planu profesijného rozvoja
pedagogickych a odbornych zamestnancov.

B.5 Vychovna poradkyna

Riaditel’ka Skoly menuje vychovnu poradkyiiu z radov pedagogickych zamestnancov skoly, pri
tejto Cinnosti je priamo podriadena riaditel’ke $koly. Vychovna poradkyna uzko spolupracuje
s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni.
PIni vyu€ovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu, vtedy je priamo podriadend zastupkyni riaditel’ky
Skoly pre druhy stupen.

Vychovna poradkyia zodpoveda najmi za:

a) za spolupracu s UPSVaR,

b) kariérové poradenstvo ziakom a rodicom,

C) za spolupracu so strednymi skolami,

d) za spolupracu s partnermi z praxe pri aktivitaich vyberu povolania Ziakov konciacich
ro¢nikov

e) za organizaciu exkurzii, diskusii a prehliadok pri aktivitaich vyberu povolania ziakov
kon¢iacich ro¢nikov
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f) za organizaciu vychovnych podujati na Skole
g) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na $kole,
h) vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch Ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,
i) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stuvisiacich s jej ¢innost'ou,
j) riesenie vychovnych problémov Ziakov,
k) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
I) koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych
problémov ziakov,
m) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
ziakov,
n) organizaciu testovania ziakov, realizaciu monitorov a podobne
0) poskytovanie kariérového poradenstva formou informaénych, koordina¢nych,
konzulta¢nych, metodickych a inych stvisiacich ¢innosti.

DalSie ¢innosti vychovného poradcu:

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

b) informuje a poméha ziakom a rodi¢om pri vol'be §tudia, povolania,

C) robi prieskumy, prieskumové studie a vyhodnotenia,

d) triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,

e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

f) zabezpecuje a podiel’a sa na realizacii preventivnych aktivit,

g) poskytuje odbornt, metodicku, konzultaént a informacnt pomoc,

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

i) aktivne sa =zuCastfiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch
a Skoleniach.

Uskutoc¢iiuje konzultacné hodiny, ktoré sluZia na poskytovanie poradenského a metodického
servisu ziakom, zakonnym zastupcom Ziakov ale aj kolegom.

B.6 Skolsky klub deti SKD

Vediica SKD, alebo osoba povereni koordinaciou SKD zodpoveda
a) za vypracovanie vychovného programu
b) za plnenie vychovného programu SKD,
¢) za &innost vychovavateliek SKD, riadi a usmerfiuje ich ¢innost,
d) za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy,
e) za ochranu osobnych tdajov,
f) za vyberanie poplatku v SKD
g) za navrhnutie zaobstarania vychovno vzdelavacich pomédcok do SKD
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h) za Setrné vyuzivanie pomocok a ich spravne uskladnenie a zapoziciavanie

PlIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia riaditel’a Skoly.

Vychovavatelky SKD:

a) zabezpeCuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,

b) zodpovedaju za Groven a vysledky vychovno—vzdelavacej prace vo svojom oddelenti,

c) sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prisluSnymi u¢iteI'mi a podl'a
ich poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

d) na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuju,

e) vedu prislusnu pedagogicki dokumentaciu v oddeleniach,

f) vypracovavaju plany vychovnej ¢innosti,

g) zodpovedaju za vSetok inventar v prislusnom oddeleni,

h) ucia deti vytvarat’ si spravne navyky spolo¢enského spravania, navyky potrebné pri osobnej
hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,

i) vykonavaji dozor nad detmi pri spontannych ¢innostiach, pri stravovani deti zaradenych
do SKD ich uéia kultarne stolovat,,

J) zucastiujt sa so svojim oddelenim na d’alSich planovanych akciach i mimo $koly,

k) vychovavatelky SKD dbaji, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st uréené na
&innost’ SKD,

I) podl'a pokynov riaditel’ky Skoly vykonavaju i d’alSie prace, ktoré zabezpecuji plynult
¢innost’ SKD.

B.7 Inkluzivny tim

Inkluzivny tim tvori samostatni organizacnii jednotku mimo sekcie 1. alebo 2. stupiia.
Organizacne spada pod riaditel’ku ZS nie jej zastupkyne.

Inkluzivny tim je tvoreny pedagogickymi zamestnancami podielajlicimi sa na realizicii
Skolského vzdelavacieho programu a odbornymi zamestnancami.

Inkluzivny tim tvoria:

. Specialny pedagog

J Skolsky psycholog

J socidlny pedagdg

. asistenti ucitel'a

Poslanim inkluzivneho timu je spolupraca s ucitelmi na 1. aj 2. stupni pri zabezpecovani

naplnenia Specifickych potrieb kazdého dietata v priebehu vychovno vzdelavacieho procesu.
Inkluzivny tim poméha vytvarat’ optimalne podmienky na vzdelavanie kazdého diet’ata.
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Zaclenuje do vychovno-vzdelavacieho procesu Ziakov s vyvinovymi poruchami, ktori sa
vzdelavaju podla individudlne vypracovaného planu vzdeladvania s prihliadnutim na moznosti
personalneho, priestorového a materialno-technického zabezpecenia vzdelavania a vychovy.

Clenovia inkluzivneho timu vykonavaju svoju &innost’ priamo v triede, alebo mimo nej formou
individualnej podpory.

Clenovia inkluzivneho timu komunikuju a spolupracuji s vyucujucimi, ziakmi ako aj so
zékonnymi zastupcami ziakov so SVVP.

Inkluzivny tim predklada riaditel’ke ZS navrhy na vzdelavanie Ziakov s vyvinovymi poruchami
uenia, Ziakov zo socialne znevyhodneného prostredia a Ziakov so SVVP.

Veduca inkluzivneho timu, alebo osoba poverena koordinaciou inkluzivneho timu
Zodpoveda:

a) za vypracovanie individualnych vychovnych a vzdelavacich plan (IVP) v spolupraci s
vyucujucimi

b) za sledovanie napiiania IVP u jednotlivych Ziakov v spolupraci s vyuéujucimi,

¢) za komunikéciu s rodi¢mi ohl'adne zabezpe&enia potrebnych dokladov tykajiicich sa SVVP
ziaka ,

d) za spravne vedenie a uskladiiovanie pedagogickej a administrativnej agendy vztahujicej
sa k ziakom so SVVP

e) za ochranu osobnych udajov,

f) za pripravu relevantnych statistickych podkladov

Podiel’a sa na:

a) vybere a zaobstarani potrebnych vychovno vzdelavacich pomdcok pre Ziakov so SVVP
b) komunikacii s vyuéujucimi a vedenim $koly ohl'adne potrieb Ziakov so SVVP

¢) komunikacii s relevantnymi CPPaP

d) komunikacii so Ziakmi a s rodi¢mi Ziakov so SVVP

e) odbornom usmernovani prace ¢lenov inkluzivneho timu

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaji z pracovnej néplne alebo poverenia riaditel'a Skoly.

C. HOSPODARSKO - SPRAVNY USEK
Hospodarsko — spravny tsek riadi tajomnicka Skoly
C.1 Spravca Skoly - Skolnik

Zodpoveda za:
a) komplexnt spravu skoly (teda vSetkych budov Zakladnej Sskoly v Lozorne ako aj arealu
Skoly),
b) starostlivost’ o technicku udrzbu skoly,
C) pracovné Cinnosti v oblasti remeselnych, opravarskych a adrzbarskych prac v Skole
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d) kontrolu dodrziavania prevadzkového poriadku $koly, otvaranie a zatvaranie budovy
podla potreby

e) spravnu regulaciu vykurovania, nastavenie a odvzdu$nenie radiatorov,

f) vedenie skladu drobného hmotného majetku a pomocného materialu a hospodarne
nakladanie so zverenym majetkom

g) zabezpecenie reviznych prehliadok technickych zariadeni Skoly,

h) starostlivost’ o bezpecnost’ $koly

1) zabezpecCenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

J) za zabezpeCenia vykonania revizii elektrickych instalacii, bleskozvodov, plynovych
zariadeni, kotolne a inych zariadeni vV zdkonom stanovenych terminoch

Zabezpecuje

a) Drobnu opravu a udrzbu elektrického zariadenia - oprava elektrickej instalacie a
osvetlenia

b) mensie opravy nabytku, upeviiovanie vesiakov, tabal’, nasteniek, obrazov, list, prahov
a pod.,

C) drobné maliarske, murarske a tidrzbarske prace

d) plnenie poziarnych a bezpe€nostnych noriem tak, aby nebola ohrozena bezpe¢nost
0s0b, Skolskych budov alebo zariadenia Skoly

e) vyvesenie Statnych symbolov a ich dostojné ulozenie, pomoc pri vyzdobe, Cistenie
arealu a okolia Skoly,

f) sezoénne prace na vymedzenom useku v areali $koly - zimna udrzba, kosenie travy

g) na poziadanie riaditel’ky kontrolu kvality vykonavanych prac externymi dodavatel'mi

Plni d’alsie ulohy, ktoré mu vyplyvaja z pracovnej naplne alebo z poverenia priamej nadriadenej
a riaditel’ky skoly.

C.2 Upratovacka

Zodpoveda za:
a) efektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov a zverenych pracovnych pomdcok
b) kvalitné vykonavanie upratovacich prac a dezinfekciu priestorov $koly na zverenom
useku Skoly
c) kontrolu zverenych priestorov, vypnutie elektrickych spotrebicov, zatvorenie
vodovodnych kohutikov a vSetkych okien, reguléciu kirenia
Zabezpecuje:
a) bezné upratovanie vratane vynasania odpadkov, dezinfekcie socidlnych zariadeni,
Cistenie okien
b) dodrziavanie vnttornych predpisov- prevadzkovy poriadok, pracovny poriadok, BOZP

Plni d’alsie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia priamej nadriadenej
a riaditel’a skoly.

C.3 Technik BOZP
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Sluzby poskytuje Skole na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie je
zamestnancom $koly. Cinnost’ vykonava dodavatel'skym spésobom.

Zodpoveda najmai za:

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

N

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocviciu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a ich predloZenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,

pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

bezpecnostné znacenie v areali skoly,

za presetrovanie pricin registrovanych skolskych urazov.

Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na skole

Za vykonanie vSetkych typov revizii,

vykonava $kolenia pracovnikov $koly v oblasti BOZP a PO.

Zodpoveda za kompletnost’ a spravnost’ vedenia dokumentécie ochrany zdravia pri praci

© oo N Ok W

a poziarnej ochrany.

Osobné tdaje mimo $koly méze poskytovat' len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Clanok 11
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie u¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje 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 ¢innosti. Odborné komisie
nemaju pravo vydavat’ zdviazné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada - je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitej$i odborny poradny organ
skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvy$§im poradnym organom
riaditel’ky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podl'a planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka Skoly.

2. Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu
zriad'uje riaditel’ka ZS metodické zdruZzenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich ulohou je
zvySovat’ metodicki a odborni Uroven vzdeldvania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch,
v SKD aV jednotlivych vyudovacich predmetoch alebo skupinich predmetov. Predmetové
komisie a metodické zdruzenia sa zriad’uju aj kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi
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pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych organov vymenuva riaditel’ka ZS
najskusenejsich ucitel'ov a vychovavatel'ov s dobrymi organizacnymi schopnostami.

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

4. Inventarizaéna komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonani inventarizicia
a 0 sprave majetku. Po skondeni inventarizacie predkladé jej predseda riaditel’ke ZS pisomny
navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteného majetku.
Pocet Clenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje pisomne riaditel’ka ZS. Okrem urdenej inventarizacie sa komisia schadza podla

potreby.

5. Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyrad'ovanie
neupotrebitelnych predmetov.

6. Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvéalenych riaditel’kou ZS.

7. Skodova komisia - slazi ako poradny organ riaditelky ZS v otizkach riesenia
a uplatiiovania prava na ndhradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym
pachatelom. Je trojélennd. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel ZS menovacim
dekrétom . Komisia zasada podl'a potreby a Vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a
d’al§imi pravnymi normami.

7. Krizovy $tab (havarijny tim)

1. Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie sa stanovuje krizovy $tab.

2. Krizovy §tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového §tibu menuje riaditel’ky $koly. Na &ele §tabu
je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka Skoly.

3. Krizovy §tab sa zvolava pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidane] situacie, ktora ma dosah na ochranu osobnych udajov.
Krizovy §tab zvolava riaditel’ka Skoly.

4. Krizovy §tdb ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych tdajov.

8. Rada Skoly - je zriadena podla § 2 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov
a jej poslanie, tloha a zloZenie st vymedzené v § 24 a v § 25 zakona ¢. 596/2003 Z. z..

1. Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podl'a zékona ¢. 596/2003 o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a
zaujmy ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov skoly v
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oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k
¢innosti Skoly.
Rada skoly:
a) uskuto¢nuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného
predpisu,
b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidiata na vymenovanie do funkcie
riaditel’a,
c) predklada navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditel’a; navrh na odvolanie riaditel’a predklada vzdy s odovodnenim,
d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja $koly, k navrhu na zrusenie Skoly a ku
skuto¢nostiam podl'a osobitného zakona.
Rada Skoly je schopna uznaSat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovicnd vécsina
vSetkych ¢lenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpoloviény pocet hlasov
pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania, odvolania
alebo potvrdenia riaditel'a vo funkcii je potrebny nadpoloviény pocet hlasov vsetkych
¢lenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou viac¢Sinou hlasov
vsetkych ¢lenov nerozhodne inak.
. Naklady na ¢innost’ rady $koly sa uhradzaju z rozpoctu skoly.
Rada Skoly sa skladd z 11 Clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpovedd zriadovatel’.
Funk¢né obdobie rady Skoly je Styri roky.
Clenom rady 8koly je:
a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov $koly
C) 4 zvoleni zastupcovia rodi¢ov zakladnej skoly
d) 4 delegovani zastupcovia zriad’'ovatel’a
Clenstvo v §kolskej rade zanika:
a) uplynutim funkéného obdobia,
b) vzdanim sa ¢lenstva,
c) ak vzniknt dovody na zanik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,
d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov $koly
prestane byt zamestnancom skoly,
e) ak diet'a zvoleného zastupcu rodicov prestane byt ziakom skoly,
f) odvolanim zvoleného ¢lena,
g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného subjektu,
ktory ho do rady Skoly delegoval,
h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena sposobilosti na pravne ukony,
i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.
Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje ditom doruéenia prihlasky ¢lena alebo jemu blizkej
osoby do vyberového konania na funkciu riaditela Skoly, pricom ¢lenstvo sa pozastavuje az
do skoncenia vyberového konania.
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Clenovia rady $koly zachovavaju ml¢anlivost’ v sulade s § 79 ods. 2 zakona 0 ochrane
osobnych udajov ato aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti
mlcanlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditel’ka skoly.

Preukazatel'né potvrdenie o pouceni o povinnosti mlcanlivosti podl'a ustanovenia § 79 ods.
2 zékona ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov kazdoro¢ne zabezpeci od kazdého ¢lena rady skoly predseda Rady skoly na prvom
zasadnuti rady skoly.

Clanok 12
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1.

4.

Vykonévanie spracovatel'skych operécii alebo siboru spracovatel'skych operacii s osobnymi

udajmi, najmi ich ziskavanie, zhromaZzd'ovanie, Sirenie, zaznamendvanie, usporadivanie

alebo zmena, vyhl'adavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie,
vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie,
spristupniovanie alebo zverejiovanie sa povazuje za spracivanie osobnych udajov.

Opréavnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktord prichadza do styku s osobnymi udajmi v

ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vzt'ahu, ¢lenského vzt'ahu, na

zéklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také operacie s osobnymi

udajmi, ktoré je mozné povazovat’ za spractivanie osobnych udajov podla § 5 pism. e)

zékona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.

Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a) st zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto tidajov do
informac¢ného systému,

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

C) st zodpovedné za preukazatel'nost’ sithlasu na spracovanie osobnych udajov,

d) st zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vSetkych pisomnosti
obsahujucich osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu
osobnych udajov do uzamykatel'nych skriii na to uréenych,

e) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN aPC podla prikazu
riaditel’a Skoly o pravidlach pouzivania pocitacovej siete,

f) supovinné v¢as informovat’ zodpovednll osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a 0 vSetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli viest’ k zneuzitiu tychto
udajov.

Opréavnena osoba je d’alej povinna najma:

a) ziskavat’ na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobné udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné,
aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iného ucelu spracuivania
alebo inej ¢innosti,
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b) vykonavat povolené spracovatel'ské operacie len SO spravnymi, uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vzt'ahu k t¢elu spractuivania,

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

d) ziskavat’ osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez sthlasu dotknutej osoby alebo
na zaklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie
ucelu spracuvania,

e) postupovat’ vyluéne v stlade s technickymi, organizaénymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatel'om podla § 39 a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

f) vykonat’ likvidaciu osobnych tdajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rdzne pracovné stbory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym zni€enim hmotnych nosic¢ov tak, aby
sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym tdajom,
ktoré su stast'ou obsahu registratirnych zdznamov prevadzkovatel’a,

g) Vv pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych tdajov sa obratit’ na prevadzkovatel'a
alebo zodpovednu osobu,

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

i) dodrziavat’ mlcanlivost’ o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR
¢.18/2018 Z. z., sktorymi opravnena osoba vramci svojho pracovného pomeru
prichadza do styku, a to aj po zaniku jej statusu, okrem zdkonom priznanych vynimiek.

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podl'a zdkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnend osoba

kontrolovanej osoby je povinnd najméi

a) poskytnut’ tradu potrebntl sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podla zékona ¢. 18/2018
Z.z.,

b) strpiet’ overenie totoznosti a preukdzanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym orgédnom pri vykone kontroly podla zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

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

. Pri spracuvani osobnych tdajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najmé

a) zachovava obozretnost’ pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych tdajov,
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.,

€) odklada spisy a iné listinné materialy na ur¢ené miesto a neponechava ich po skonéeni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),



d)

9)
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zaobchadza s tlaCenymi materidlmi obsahujicimi osobné tidaje podl'a ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informacii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vzt'ahu opravnena osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné
udaje,

v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlacenia neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlacené materiadly obsahujice osobné
udaje musia byt ithned’ po ich vytlaCeni odobraté opravnenou osobou a ulozené na
zabezpecené miesto; to sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytocné a
chybné dokumenty opravnena osoba bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim.
uzamykd kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina
opravnena osoba prevadzkovatel’a.

Pri spractivani osobnych udajov prostrednictvom tplne alebo ¢iasto¢ne automatizovanych

prostriedkov spractivania opravnené osoba najma

a)

b)

d)

f)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuZzivanie iba verejnych sluziecb WWW - world
wide web a FTP - file transfer protocol) za uc¢elom plnenia pracovnych uloh, pricom
dodrziava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za Ucelom zabezpecenia
ochrany osobnych tdajov,

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

informacna techniku (pocitace, notebooky, USB klIG¢, a pod.) umiestiuje
iba v uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknutd a po skonceni
pracovnej doby je opravnena osoba povinnd vypnut pocita¢ a uzamknut' skrine s
materidlmi obsahujlicimi osobné udaje,

dba na antivirusovll ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,
berie do uvahy zdkaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

dosledne dodrziava pravidld ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu
Skoly.

Clanok 13
Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska
Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ka Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

1.
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budova/cast budovy spristupneny cas od-do Zﬁg};‘iiﬁ; amykanie =
Hlavna budova skoly od 6,30 do 17,00 hod. upratovacka

Budova 1. stupna a SKD od 6,30 do 17,00 hod. upratovacka

Budova skolskej jedalne Global Gastro sro
Telocviéna od 6,30 do 22,00 hod. Upratovacka, najomcovia

Zamestnanci Skoly mézu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto Casu
zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou Skoly. Povolenie
riaditel’ky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany
majetku v mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy a inej nepredvidane;j situacie (unik vody,
plynu, poziar, kradez...atd’.)

Zdrzovat’ sa na pracovisku po 17,00 alebo pocas vikendov bez vedomia riaditel’ky Skoly
alebo tajomnicky je zakazané.

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, ktoré opusta
a v ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaj.

B/ Rezim elektronickych ziloh, képii

1.

Zamestnanci $koly st povinni vytvarat' zalozné archivne subory v sulade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych tdajov Skoly z vopred stanovenej
dokumentécie, za ktoru zodpovedaju.

Zalozné kopie uskladituju zamestnanci skoly a v stanovenych intervaloch ich odovzdavajt
zodpovednému zamestnancovi — spravcovi siete, ktoré¢ho urcila riaditel’ka Skoly v posudeni
vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly.

. Spravca sieti je povinny zdokumentovat' hesla a administrativne pristupy a ulozit’ ich

v zapeCatenej obalke v trezore, priCom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych
intervaloch v sulade s postidenim vplyvu na ochranu osobnych tidajov $koly.

. Za architektiru LAN zodpoveda spravca sieti, ktory je povinny zabezpecit' dokumentaciu

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

SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 14
Spolo¢né ustanovenia

1.

Organizacny poriadok je vydany v stlade so zriad’ovacou listinou a je zavdzny pre vSetkych
Zamestnancov skoly.

Veduci zamestnanci st povinni oboznamit' s obsahom organizacného poriadku Skoly
vSetkych zamestnancov Skoly.

Sucastou vstupného pohovoru pri nastupe zamestnanca do pracovného pomeru je jeho
oboznamenie sa s obsahom organiza¢ného poriadku.

. Kontrolu dodrziavania organiza¢ného poriadku vykonéva riaditel’ Skoly.
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Clanok 13
Zavereéné ustanovenia

1. Akékol'vek zmeny a doplnenia organizatného poriadku je mozné vykonat' len jeho
dodatkom, ktory schvali riaditel’ Skoly.

2. Organizacny poriadok bol prerokovany v pedagogickej rade dita 31.5.2021

2. Organiza¢ny poriadok je platny datumom schvalenia riaditelom Skoly a u¢inny dnom
1.6.2021

V Lozorne dina 31.5.2021

RNDr. Lydia Suchova
riaditel’ka Skoly



