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10.

1.

ClL1
Zakladné ustanovenia

Zakladna $kola s materskou $kolou Nitrica (d’alej len ,ZS s MS“) bola zriadena ako
samostatnad rozpoctova organizacia zriad'ovacou listinou zo dna 14. 8. 2002
v zriad'ovatel'skej posobnosti obce Nitrica.

Zakladna Skola s materskou Skolou Nitrica je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Predmetom ¢innosti ZS s MS je vychovno-vzdelavacia ¢innost pre predprimarne a
primarne vzdelanie anizSie sekundarne vzdeldvanie Ziakov, vyroba, konzumacia
aodbyt jedal anapojov pre deti materskej Skoly, Ziakov zakladnej Skoly a
zamestnancov ZS s MS.

ZS s MS bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie 36126781.

Tento organiza¢ny poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou ZS s MS,
urcuje organizacnd Struktiru, vymedzuje cCinnost azodpovednost veducich
zamestnancov, je vydany v sulade s § 3 ods. 3 vyhlasky MS SR 320/2008 o zakladnej
$kole a vyhlasky MS SR ¢&. 306/2008 o materskej $kole.

Organizaény poriadok upravuje vniitornd organizaciu ZS s MS, oblast’ jej riadenia
a Cinnosti, del'bu prace a posobnost jednotlivych usekov.

ZS s MS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju ¢innost financne zabezpecuje
samostatne na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoCtu pre
originalne kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
Stcastou ZS s MS je:

a) Zakladna skola

b) Skolsky klub deti

c) Materska skola

d) Skolska jedalen

Sidlom ZS s MS je Nitrica 41, 972 22 Nitrica

ZS s MS ajej sucasti riadi riaditel’ $koly, ktorého vymentva a odvolava na navrh
Rady Skoly zriad’ovatel.

Cl.2
Organizac¢na Struktdra

7S s MS sa ¢leni na jednotlivé ttvary, ktoré komplexne zabezpecujt a koordinujt
ulohy skoly v zmysle zriad'ovacej listiny:

A. Gsek riaditel'a Skoly

B. pedagogicky utvar

C. hospodarsko-ekonomicky tsek

D. Skolské stravovanie

Kazdy tusek zabezpecCuje uceleny subor odbornych cinnosti. Za cinnost usekov
zodpovedaju zastupcovia riaditel'a ZS s MS a d'al$i zamestnanci poveren{ ich vedenim.
Jednotlivé utvary auseky pri vykone svojej cinnosti vzajomne spolupracuju.
V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka posobnosti viacerych dtvarov (Usekov)
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Skoly, zabezpeCuje jej vybavenie ten utvar (usek), ktory bol riaditelom Skoly
povereny plnenim tejto dlohy.

. Organizac¢né ¢lenenie ZS s MS zabezpecuju jej jednotlivé tseky. Useky sti organizaéné
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich
¢innosti ur¢itého zamerania. Na ¢ele usekov st vedtici zamestnanci ZS s MS, ktorf st
priamo podriadeni riaditel'ovi ZS.

. Riaditel ZS s MS, ako aj jej d'al$i zamestnanci, ktori si povereni vedenim na
jednotlivych stupnioch riadenia Skoly, si opravneni urcovat a ukladat podriadenym
zamestnancom $koly pracovné tulohy, organizovat, riadit a kontrolovat' ich pracu
a davat im na ten ucel zavazné pokyny.

. Riaditel' ZS s MS a ostatni vedtici zamestnanci st v zmysle planu vnitornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni
osobne kontrolovat’ plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat plnenie tloh nimi
riadeného organizacného utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstranovanie
nedostatkov, ihned’ o nich informovat riaditel'a skoly, pripadne podavat navrhy na
uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného tutvaru alebo
useku.

CL3
Riadenie $koly a zodpovednost

A. Usek riaditel'a $koly

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

1.1. Rozhoduje o:

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

b) prijati Ziaka do Skoly,

c) prijati dietata do materskej Skoly,

d) odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

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

f) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly,

g) oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo
ich casti,

h) povoleni plnit povinnu Skolski dochadzku mimo tizemia Slovenskej republiky,

i) uloZeni vychovnych opatreni,

j) povoleni vykonat komisionalnu skusku,

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

1) urceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ciasto¢nu thradu nakladov za
starostlivost poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

m) individualnom vzdeldvani Ziaka,
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n) individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,

0) umoZneni Studia Ziaka podl'a individualneho ucebného planu,

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

q) zmenach vniitornej organizécie ZS s MS,

r) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

s) personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

t) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

u) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

v) vsetkych dohodach a zmluvach ZS s MS a jej partnermi,

w) vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),

x) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych
kolektivov,

y) urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek
urc¢eného s predchadzajicim sdhlasom prislusného odborového organu podla §
111 ZP,

z) zariad'ovani prace nadc¢as a vhodnom case Cerpania ndhradného vol'na, pripadne
o vhodnej iprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

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

bb)zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitelom -
spravcom kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne
iné podobné predmety podla § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre skolu, ktoru riadi,

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

c) dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia
s predmetom c¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

d) uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského zariadenia,

e) rozpocet, financovanie a efektivne vyuZzivanie finan¢nych prostriedkov urcenych
na zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

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

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

h) prijimanie a rieSenie pripadnych staZnosti, podnetov a navrhov,

i) zavypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

j) dodrZiavanie kolektivnej zmluvy vySsieho stupna

k) za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

1) za kontinualne vzdelavanie podl'a rocného planu kontinualneho vzdelavania,

m) zodpoveda za zabezpecenie a vedenie dajov potrebnych do centralneho registra
v sulade s § 58 a § 59 zakona ¢. 317/2009 Z. z.

n) kazdoroc¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,
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o)

p)

q)

a)

zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych miestach na svojom webovom
sidle, na webovom sidle zriadovatela, aza odoslanie informacie o volnom
pracovnom mieste Obvodnému dradu - odbor skolstva za G¢elom zverejnenia na
jeho webovom sidle. (§ 11a zakona ¢. 317/2009 Z. z.),

priznava Kkredity za autorstvo alebo spoluautorstvo schvalenych alebo
odporucanych ucebnic v tlaCenej alebo digitalnej podobe a ich pracovnych
zoSitov (§ 47a ods.3 zakona ¢. 317/2009 Z. z.),

uznava pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi ziskané
kredity za programy kontinudlneho vzdeldvania absolvované pre prislusna
kategoriu a podkategériu, v ktorej je pedagogicky zamestnanec alebo odborny
zamestnanec zaradeny, alebo pre vyucovany predmet ucitel'a, v zavislosti od
potrieb a zamerania Skoly alebo Skolského zariadenia avsulade splanom
kontinualneho vzdeldvania, na ucely vyplacania kreditového priplatku (§ 47a ods.
9 zakona ¢.317/2009 Z. z.),

zodpoveda za zverejnenie informdacie o uznanych kreditoch podl'a § 47 a ods. 10
a 11 zakona ¢. 317/2009 Z. z. na verejne pristupnom mieste v Skole.

1.3. Vyddva po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

j)
k)

D

organizacny poriadok Skoly,

pracovny poriadok skoly /prerokuje saajvZ0 0Z/,

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

prevadzkovy poriadok $koly /schval'uje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocvi¢iiu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizsie
urcuju organizaciu a bezpecnost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si méze zriad'ovatel vyziadat,

plan prace skoly na prislusny Skolsky rok /schval'uje PR/,

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

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

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zakona 317/2009
v pracovnom poriadku,

v sulade s § 32 ods. 3 zdkona 317/2009 Z. z. urcuje Struktiru kariérovych pozicif
po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad'ovatel'om,

m) vydava rocny plan kontinudlneho vzdelavania po vyjadreni zriadovatela,

v pripade materskej Skoly a Skolského klubu po sthlase zriad'ovatela.

1.4. Poskytuje zriad'ovatel'ovi:

a)
b)

c)

udaje o skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,
zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly a Ziakov do 1. ro¢nika,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 58 zakona ¢. 317/2009 Z.
z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplneni niektorych zakonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla stavu k 15.
septembru prislusného skolského roka.
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1.5. Predklada zriad'ovatel'ovi na schvdlenie a Rade skoly na vyjadrenie:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

navrh na dpravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitel'nych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,
navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo skolského zariadenia,
spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a §
14 ods. 5 pism. e) zakona 596/2003 Z. z.

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

koncepcny zamer rozvoja Skoly a kazdorocne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu

1.6. Vymenuva:

a)

b)
c)
d)
e)

veducich zamestnancov, na miesta d'alsich veducich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok.

komisiu na komisiondalne preskusanie Ziakov,

inventarizacnu, vyrad'ovaciu a likvida¢nu komisiu,

Skodova komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.

1.7. Schval'uje:

a)
b)

j)

k)
D

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

rozdelenie uUvazkov pedagogickych zamestnancov aich zaradovanie do
kariérovych pozicii,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,

plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

nadc¢asovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

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

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

poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,

vniitorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje:

a)
b)
c)
d)
e)

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

Skolami a Skolskymi zariadeniami v obci a na ostatnych urovniach,

s nadriadenymi organmi,

Radou $koly a rodicovskou radou,

so spoloCenskymi, kultdrnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych
urovniach.
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1.9. Na useku materskej skoly rozhoduje:

a)
b)

c)

d)

prijati dietata do materskej skoly,

dizke adapta¢ného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po
dohode so zakonnym zastupcom,

preruseni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavaznych dévodov, a
to na zaklade pisomnej ziadosti zakonného zastupcu,

preradeni dietata do materskej Skoly s detmi so Specidlnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po
prerokovani so zakonnym zastupcom dietata, pisomnom vyjadreni
poradenského zariadenia a riaditel’a Skoly, v ktorej ma byt dieta umiestnené,
ukoncCeni dochadzky dietata v materskej Skole na zaklade opakovaného
porusSenia vnutorného poriadku $koly zakonnym zastupcom,

vnutornej organizdcii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi
rovnakého alebo rozdielneho veku.

Riaditela ZS s MS v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje zastupca riaditela $koly

v ramci rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel'a Skoly méze v case jeho

nepritomnosti zastupovat aj iny nim povereny veduci zamestnanec, alebo iny nim

povereny zamestnanec vramci jemu danej posobnosti. Poverenie moZe byt

pisomne alebo ustne. V pisomnom povereni musi byt uvedeny rozsah opravnenia

povereného zamestnanca.

Pri odvolani alebo odstipeni riaditel'a Skoly poveri zriad'ovatel pedagogického

zamestnanca ZS s MS jej vedenim do vymenovania nového riaditel'a $koly.

Riaditel' ZS s MS menuje:

a) zastupcu riaditela §koly pre MS - predprimarne vzdelavanie,
b) zastupcu riaditel'a $koly pre ZS - primarne vzdelavanie a pre niz$ie stredné
vzdelavanie,

ktori splfiaji poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej

aktualnou legislativou v zmysle poZziadavky miery vyucovacej povinnosti urcenej

osobitnym predpisom.

Riaditel' ZS s MS si d’alej moZe urcovat zastupcov riaditela $koly podla potreby

Skoly.
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B. Pedagogicky utvar

Je priamo riadeny zastupcami riaditel'a skoly, tvoria ho

usek predprimarneho usek primarneho
vzdelavania vzdelavania,
nizSieho stredného
vzdelavania
a SKD

metodické zdruzenia (MZ) + J| predmetové komisie (PK)

2. Zastupkyna riaditel'a $koly pre ZS - do funkcie ju menuje riaditel’ $koly. Priamo
riadi pedagogicky utvar a Skolsky klub deti.

2.1. Zdstupkyria RS zodpovedd najm za:

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

b) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na
ISCED I a ISCED II

c) vykondavanie hospitacii, uskuto¢riuje hospita¢né rozbory, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné
zaznamy,

d) uréenie priamej vychovnej prace vychovavatel’kam SKD,

e) zabezpecenie zapisu do 1.ro¢nika Skoly,

f) zostavenie rozvrhu pre ro¢niky 1-9.,

g) zauroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti, a zdcastiuje
sa na zasadnutiach metodickych organov

h) za ¢innost koordinatorov

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

j) zaspravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentacie SKD, ako i vedenie
triednych knih,

k) evidenciu neospravedlnenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vySetreniach
Ziakov,

1) zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zac¢inajtcich
pedagogickych zamestnancov,

m) vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie
a predklada ich na schvalenie riaditel'ovi Skoly,

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

o) dodrziavanie platnej legislativy, vnuatornych smernic a predpisov, plnenie
uzneseni pedagogickej rady aopatreni pracovnych porad ucitel'mi
a vychovavatel'mi,
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p) evidenciu nepritomnych ucitelov avychovavateliek a za kvalifikované
zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

q) evidenciu Skolskych drazov,

r) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prace,
evidenciu lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, nahradného
volna,

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

t) evidenciu tlaciv na pedagogicki dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,

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

v) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

w) zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii,
plaveckého a lyziarskeho kurzu, celoskolskych podujati, individualnych triednych
podujati mimo Skoly, koordinaciu besied, sutazi a pod.,

x) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumenticie,

y) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti
podla zakona ¢. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

z) odmenovanie podriadenych pracovnikov vzmysle vnatorného mzdového
predpisu, spracovanie pisomnych navrhov vzmysle § 10 a § 20 zakona C.
553/2003 Z. z.

aa)vcasné informovanie riaditel'a Skoly o vSetkych zavaZnych skutoCnostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost' na tseku, ktory priamo riadi,

bb)vyuZivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné dopifianie na tseku, ktory
priamo riadi v sulade so schvalenym rozpoctom $koly,

cc) objektivne  stanovisko krieSeniu pripadnych staZnosti, overuje ich
opodstatnenost, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

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

ee)zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych tidajov od zdkonnych zastupcov
deti a Ziakov na zverenom useku,

ff) kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych udajov ako zodpovedna osoba.

2.2. Zastupuje riaditel’a Skoly pocas jeho nepritomnosti v ur¢enom rozsahu.
2.3. Riaditel'a moézZe zastupovat aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie méze byt
pisomne alebo uUstne. V pisomnom povereni musi byt uvedeny Casovy a vecny rozsah

opravnenia povereného zamestnanca.

2.4. Osobné udaje mimo Skoly mo6Ze poskytovat len na pokyn riaditel'a skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Strana 9 z 35



3. Zastupkyna riaditel'a $koly pre MS - do funkcie ju menuje riaditel' $koly. Priamo
riadi pedagogicky utvar pre predprimarne vzdelavanie.

3.1.

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

j)

k)
D

Zdstupkyria RS pre predprimdrne vzdeldvanie:
riadi a zabezpecuje Cinnost materskej Skoly,
spolupracuje s ucitel'mi 1. ro¢nika,
podiela sa na tvorbe metodickych listov,
metodicky pracuje v oblasti prosocialnej vychovy,
zabezpeCuje  organizovanie avedenie vychovno-vzdelavacieho procesu
s uplatniovanim motivacie, variabilnych met6d a foriem prace, permanentného
individualneho pristupu, aktivizacie dietata so zamerom osvojit si stanovené
poZiadavky osobnostného rozvoja v programe vychovy a vzdelavania,
zabezpecuje tvorbu vychovno-vzdelavacich planov aich realizaciu v zmysle
programu vychovy a vzdeldvania deti v materskej Skole,
zabezpecuje tvorbu individudlnych vychovno-vzdelavacich planov pre deti
s postihnutim, s problémovym spravanim, zmenej podnetného alebo
zanedbaného prostredia, talentované a nadané deti,
zabezpecuje uplatiiovanie variabilnych pedagogickych pristupov zameranych na
vyrovnavanie rozdielov medzi detmi zrozneho socidlneho prostredia aich
pripravy do Skoly,
rozvija zakladné navyky sebaobsluhy, schopnosti socidlnej komunikacie,
poznania, spravnej vyslovnosti, logického a pozitivnheho myslenia deti,
zabezpecuje tvorbu projektov podporujicich zdravie, vytvara podmienky na
posililovanie fyzického ipsychického zdravia deti prostrednictvom realizacie
projektov,
vykonava pedagogicku diagnostiku,
planuje arealizuje metodicko-poradenski cinnost, poskytuje odborno-
metodickej konzultacie pedagogickym zamestnancom materskej Skoly,

m) poskytuje poradensku c¢innost formou poskytovania odbornych konzultacif

n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)

u)
v)

o vychove deti rodicom,

zabezpecCuje vyuzivanie techniky a permanentnych informacii vo vychovno-
vzdelavacom procese,

spolupracuje srodi¢mi, so zakladnou S3kolou, pedagogicko-psychologickou
poradiiou a inymi institiciami,

zodpoveda za bezpecnost deti a prevencia pred Urazmi,

zabezpecuje pracu s didaktickou, audiovizualnou technikou,

zabranuje apredchadza uniku informacii, ktoré by vytvarali nepravdivé
a skresl'ujuce informdcie, alebo by vytvarali moZnost akéhokol'vek poskodenia
organizacie a jej zamestnancov,

vyuZiva ziskané vedomosti zo Skoleni a zo ziskanymi informaciami oboznamuje
zamestnancov MS,

v pripade potreby zastupuje nepritomné ucitel’ky,

stara sa o estetizaciu a poriadok prostredia,

v rdmci d'alSieho vzdeldvania oboznamuje ostatnych s novymi poznatkami,
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w) rozhoduje spolu s riaditel'om Skoly o

ia) prijati dietata do materskej Skoly

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

ic) preruSeni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo inych zavaZnych
dovodov, a to na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu,

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

ie) ukonceni dochadzky dietata v materskej Skole na zaklade opakovaného
porusSenia Skolského poriadku zakonnym zastupcom,

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

x) vykonava riadiacu, organizacnu, kontrolnd, pracovno-pravnu a spravnu cinnost
na MS - delegovana pravomoc od RS.

y) persondlne riadi zamestnancov MS - evidencia dochadzky, schval'ovanie
dovoleniek, urCovanie pracovnych naplni zamestnancov,

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

aa)uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

bb)archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie

cc) vedie zamestnancov k pracovnej discipline, dba, aby nedochadzalo k porucovaniu
pracovnej discipliny na MS,

dd)zabezpetuje ochranu majetku a prijima opatrenia na jeho ochranu na MS,

ee)zodpoveda za splnenie uloh v starostlivosti o bezpecnost' a ochranu zdravia deti
pri vychove,

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

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

hh)mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prace,
evidenciu lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania clena rodiny, nahradného
vol'na,

ii) zodpoveda za rozdelenie pracovného Casu uciteliek,

jj) zodpoveda za dochadzku a pracovny plan ¢innosti uciteliek MS na dany rok ako aj
za spravnost’ pedagogickej dokumentacie MS,

kk)zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti
podla zakona ¢. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly.

1) zodpovedd za odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného
mzdového predpisu, spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona
¢.553/2003 Z. z,,

mm) zodpoveda za vc€asné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zavaznych
skutoc¢nostiach, ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost,

nn)zodpoveda za objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,
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oo)zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zastupcov
deti a Ziakov na zverenom useku,

3.2. Osobné udaje mimo Skoly moZe poskytovat len na pokyn riaditel'a Skoly, resp.
pocas nepritomnosti riaditel'a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

4. Vychovna poradkyna

Riaditel skoly menuje vychovnt poradkynu z radov pedagogickych zamestnancov $koly,
pri tejto ¢innosti je priamo podriadena riaditel'ovi Skoly. Vychovna poradkyna v pripade
potreby sprostredkuje detom aich zdkonnym zastupcom pedagogické, psychologické,
socidlne, psychoterapeutické, reedukacné ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci
striednymi ucitel'mi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly,
odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni. PIni vyucovaciu povinnost podla
rozvrhu, vtedy je priamo podriadena zastupkyni riaditel'a $koly pre ZS.

4.1. Vychovnd poradkyria zodpovedd najmd za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

c) evidenciu a vcasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na
nizSom sekundarnom stupni vzdelania zriad'ovatel'ovi, socidlnej kuratele a policii
na d'alSie konanie

d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢cinnostou,

e) kariérové poradenstvo Ziakom a rodicom,

f) zaspolupracu so strednymi Skolami,

g) pedagogicko-organizacné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na skole,

h) vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyZiadanych
Statnymi organmi,

i) kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

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

k) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych
problémoch Ziakov,

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

4.2. ZabezpecCuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy
a vzdelavania podla osobitného predpisu formou informacnych, koordinacnych,
konzulta¢nych, metodickych a inych stivisiacich ¢innosti.

4.3. Sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu cinnost podla potrieb dietata a
zZiaka.
4.4. Dal$ie ¢innosti vychovného poradcu:
a) motivuje Ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,

b) informuje a pomaha Ziakom a rodi¢om pri vol'be Studia, povolania,
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c) robi prieskumy, prieskumové Studie a vyhodnotenia,

d) triednym ucitel'om 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 odbornu, metodicky, konzulta¢nd a informacna pomoc,

h) koordinuje vychovny proces v skole,

i) na pedagogickych radach informuje o vychovno-poradenskych aktivitach
a opatreniach,

j) aktivne sa zucastiiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch
a Skoleniach.

4.5.Uskutoc¢nuje konzultacné hodiny, ktoré sliZia na poskytovanie poradenského
a metodického servisu Ziakom, zdkonnym zastupcom Ziakov ale aj kolegom.

5. Vychovavatel'ka SKD
Je priamo podriadend zastupcovi riaditel’a pre ZS, priamo zabezpeduje vychovu a vzdelavanie
zverenych Ziakov, najma 1. stupiia ZS v &ase mimo vyucovania. Zodpoveda za:

1. za Groven a vysledky vychovno—vzdelavacej prace vo svojom oddelent,

2. sleduje prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuje s prislusSnymi ucite'mi a
podl’a ich poziadaviek, s prihliadnutim na opravnené poziadavky rodi¢ov zverenych
vyuziva individualny a diferencovany pristup k jednotlivym Ziakom,

3. vedie prislusni pedagogicku dokumentéciu svojho oddelenia,

4. zodpoveda za vSetok inventar na svojom oddelenti,

5. uci ziakov vytvarat’ si spravne navyky spolocenského spravania, navyky potrebné
pri osobnej hygiene a pri udrziavani ¢istoty a poriadku v miestnosti i v okoli $koly,

6. vykonava dozor nad Ziakmi pri spontannych ¢innostiach ziakov,

7. vykonava dozor pri stravovani ziakov zaradenych do SKD, uéi Ziakov kultdrne
stolovat’ a pomaha im pri ziskavani spravnych stravovacich navykov,

8. je povinna zlucastnit’ sa so zverenym kolektivom Zziakov Skoly na dalSich
hromadnych akciach Skoly, podla planu prace Skoly, pripadne podla pokynu
priameho nadriadeného,

9. dba, aby sa ostatni Ziaci Skoly nezdrziavali v priestoroch, kde prebieha ¢innost’
SKD,

10. podl'a pokynov zastupcu pre ZS vykonava i d’alsie prace, v zdujme plynulého

zabezpecenia ¢innosti SKD.
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C. Hospodarsko-ekonomicky usek

—|| Skolnik a kuri¢ | Technik BOZP

Ekonomka
pre rozpocet ——

a pre PaM
| Upratovacky \

1. Hospodarsko-ekonomicky usek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové

a personalno-mzdové zalezitosti ZS a MS je za ne zodpovedny.

6. Ekonomka $koly - plni ulohy pre administrativu, zabezpecuje ucCtovnu agendu,
persondlno - mzdové zaleZitosti. Riadi a kontroluje pracu upratovaciek, stara sa o
zabezpecenie Cistiacich prostriedkov a ich vydaj upratovackam, vedie ich evidenciu.

1. Je priamo podriadena riaditelovi Skoly. V oblasti plnenia tloh zamestnanca pre
administrativu vykonava a zodpoveda za tieto ¢innosti a prace:

1.1. vybavuje koreSpondenciu riaditel'a $koly a zastupcov riaditela Skoly S
inymi organizaciami,

1.2. zabezpeCuje prijimanie a odosielanie poSty, vedie podaci dennik a
zodpoveda za spisovu sluzbu,

1.3. vedie pokladni¢énti knihu, dbda o dodrziavanie pokladni¢ného limitu,
zodpoveda za vecnu aj finanénti spravnost a uplnost’ pokladni¢nej
dokumentacie,

1.4. zabezpeCuje archivaciu a skartdciu pisomnosti v zmysle platnej
registratury,

1.5.zabezpecuje  vyhotovenie, rozdelenie, expediciu a  evidenciu
vnuatroorganizacnych noriem, smernic, prikazov a pokynov,

1.6. vedie evidenciu tla¢iv a zabezpecuje ich podla potrieb pedagogickych
zamestnancov skoly,

1.7. vybavuje vSetky administrativne ukony tykajuce sa deti v Skolskych
zariadeniach ako aj ziakov $koly,

1.8. vedie, aktualizuje a zodpoveda za evidenciu v centrdlnom registri Ziakov a
zamestnancov Skoly. Potrebné udaje aktualizuje zo vstupnych dokladov
ziakov a zamestnancov Skoly, pripadne prostrednictvom triednych
ucitelov,

1.9. zabezpecuje, eviduje a realizuje poziadavky na materidlno-technické
vybavenie tried, odbornych ucebni a ostatnych priestorov Skoly a

Skolskych zariadeni,
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1.10. je poverena stykom s verejnostou pri uplatiiovani zdkona o slobodnom
pristupe k informéciam; prijima Ziadosti, eviduje ich a zabezpecCuje
dorucenie odpovedi.

2. V oblasti plnenia uloh zamestnanca zabezpecujuceho uctovnu agendu Skoly a
vlastnych Skolskych zariadeni vykonava a zodpoveda za tieto ¢innosti:

2.1. spravne a v€asné vedenie jednotlivych finanénych operacii na uctoch skoly
a Skolskych zariadenti,

2.2. zabezpeCuje platobny styk s bankovymi inStitGciami, poistoviiami a
sporiteliami,

2.3. vedie evidenciu doslych a uhradenych faktur, zodpoveda za spravnost
vetkych pozadovanych néleZitosti, ktoré musia spifiat’ v zmysle platne;
legislativy,

2.4. podla potrieb Skoly a Skolskych zariadeni vystavuje a eviduje vsetky
objednavky prisluSnych pre doddvatel'ov tovarov a sluzieb,

2.5. po odsuhlaseni potrieb jednotlivych usekov Skoly a Skolskych zariadeni
zabezpecuje nakup Cistiacich prostriedkov,

2.6. vypracovava mesacné uzavierky Cerpania rozpoctu a tieto véas predklada
zriad’'ovatel'ovi, pripadne dafiovému tradu,

2.7. komplexne zabezpecuje vSetky uctovnicke Cinnosti a operacie skoly a jej
zariadenti,

2.8. zabezpecuje spravu majetku Skoly a Skolskych zariadent,

2.9. priamo vykondva a zodpovedd za spravne UuUctovné vykonavanie
inventarizacie majetku Skoly, za jej spravne uctovné uzavretie a
vypracovanie celorocného uctovného sumaru,

3. V oblasti plnenia tloh personilno-mzdového zamestnanca vykonava a zodpoveda
za tieto ¢innosti:

3.1. spracovava navrh pracovnej zmluvy pre novoprijatych zamestnancov,
pricom sa riadi platnou a aktudlnou legislativou v  oblasti
pracovnopravnych predpisov ako aj pokynmi riaditel’a Skoly,

3.2. predklada riaditel'ovi Skoly ndvrh na zaradenie zamestnancov do prislusne;j
platovej triedy a platového stupnia v zmysle platnych predpisov a v stlade
s mzdovymi predpismi vypracovava navrhy platovych dekrétov,

3.3. zabezpecuje vSetky potrebné doklady zamestnanca potrebné k vedeniu
jeho osobnej a mzdovej agendy; zodpovedd za spravnost evidencie

osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu, po rozviazani
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pracovného pomeru archivaciu tychto spisov, alebo ich odstupenie novému
zamestnavatelovi,

3.4. zabezpecuje kompletnti, v€asni a spravnu likvidaciu miezd vSetkych
zamestnancov v stanovenych vyplatnych terminoch, likviduje nemocenské
davky, pridavky na deti vSetky platové a mzdové nalezitosti vyplyvajice
z platnej legislativy, likviduje dan zo mzdy a vedie prislusna agendu
potrebnu pre uréenie dane zo mzdy,

3.5. k davkam nemocenského a socidlneho zabezpecenia vedie prislusnu
agendu potrebnu na uréenie vyplaty jednotlivych davok,

3.6. likviduje naroky vyplyvajuce z materskej dovolenky, rodicovského
prispevku, kona podla smernic a predpisov o nemocenskom poisteni
Zamestnancov,

3.7. vedie eviden¢né listy dochodkového zabezpecenia, sleduje a spracovava
predstihové konanie zamestnancom, ktorym vznika nérok na dochodok,
3.8. zabezpecuje poukazovanie platieb z dohdd o mimopracovnej ¢innosti,
vykonani prace, ako aj platieb za odskodiovanie skolskych ¢i pracovnych

urazov,

3.9. zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre
posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavizkov zamestnancov voci
organiz4cii a vykonavanych zrazkach,

3.10. sleduje narok na dovolenku, mesacne vyhodnocuje ich ¢erpanie v zmysle

platnych pravnych predpisov,

3.11. zabezpecuje archivaciu dokladov personélnej a mzdovej agendy v zmysle

platnej registratury,

3.12. v pripade potreby vykondva aj iné Cinnosti podla pokynov riaditel’a

Skoly.

4. Osobné udaje mimo Skoly mo6Ze poskytovat len na pokyn riaditel’a Skoly, resp.
pocas nepritomnosti riaditel'a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

7. Technik BOZP - na zdklade zmluvy. Nie je zamestnancom Skoly.

Cinnost vykondva doddvatel'skym spésobom, zodpovedd najmd za:

1.
2.

U

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

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

zabezpeCenie odstranenia zistenych zavad anedostatkov pri reviziach
a kontrolach,

pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na Skole,
bezpecnostné znacenie v areali Skoly,
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7. za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych urazov.

7.1. Zodpoveda za dodrZiavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na $kole a vykonanie
vSetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za
spravnost vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany.

7.2. Osobné udaje spraciva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spractivani osobnych tudajov
sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov

8. Skolnik - zabezpetuje prevadzku $koly podla pokynov riaditel'a $koly, vykonava
drobné udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonceni
vyucovania sa v priestoroch skoly nezdrzovali nepovolané osoby.

9. Upratovacky - upratuju urcené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy

zavad zistené zavady. Pri odchode z pracoviska si zodpovedné za uzamknutie vSetkych
priestorov skoly.

D. Skolské stravovanie

10. Veduca skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod skolskej jedalne.
1. Je priamo podriadend riaditel'ovi Skoly, vykonava nasledujtice ¢innosti:

1.1. podla potrieb Skolskej jedalne vystavuje a eviduje vSetky objednavky
prislusnych pre dodavatel'ov tovarov a sluZieb,

1.2. vypracovava mesacné uzdvierky cCerpania rozpo€tu a zasob Skolskej
jedalne,

1.3. zabezpecuje spravu inventaru Skolskej jeddlne, zodpovedd za jeho
inventarizaciu,

1.3 dokumentuje vsetky pokladni¢né operacie Skolskej jedalne,

1.4. v spolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska
zostavuje podl'a vzorového jedalneho listka jedalny listok vzdy na tyzden
dopredu, prepocitava podla receptir nutricni hodnotu podavanej stravy,
stard sa o vysoku turovenn Skolského stravovania, zaobstarava jedla v
priemernej hodnote urcenych vyzivovacich noriem a dbd, aby pokrmy boli
upravené chutne, nacas a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite,

1.5. pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objednava a obstarava potraviny,
inventar a ostatné potreby pre jedalen, zodpovedd za spravnu kvalitu
preberanych potravin a ostatnych potrieb i za spravne uskladnenie tovaru a
robi pravidelné kontroly bezchybnosti uskladnenych potravin, pri

starostlivosti o plynuly chod jedalne zodpoveda za organizaciu prevadzky
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celej jedalne, po dohode s riaditelom Skoly urCuje a organizuje prichod
stravnikov do jedélne a ich odchod v stlade s prevadzkovymi moznostami
jedalne a rozvrhom hodin,

1.6. prostrednictvom pedagogickych zamestnancov, ktori vykondvaju dozor,
organizuje plynuly prichod ziakov k okienkam a vydaj pokrmov,
rozmiestnenie ziakov pri stoloch a usporiadany odchod Ziakov z jedalne,

1.7. zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a napojov podavanych na primeranom
riade a s Uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

1.8. v spolupraci s riaditel'om Skoly ur¢i sposob a rozsah samoobsluhy ziakov,

1.9. vedica jedalne je priamou nadriadenou vietkym zamestnancom SJ, podl'a
navrhu hlavnej kucharky rozvrhuje pracovny c¢as podriadenych
zamestnancov tak, aby to ¢o najlepsie vyhovovalo prevadzke kuchyne,

1.10. v pripade nepritomnosti niektor¢ho zamestnanca kuchyne ihned

zabezpeci potrebni ndhradnu silu,

1.11. zodpoveda za dodrziavanie vSetkych hygienickych predpisov a predpisov

spravnej vyrobnej praxe HACCP,

1.12. riaditelovi Skoly podla potreby navrhuje vzdelavanie zamestnancov

Skolskej jedalne.

2. Osobné udaje mimo Skoly mo6Ze poskytovat len na pokyn riaditel'a Skoly,
resp. pocas nepritomnosti riaditel'a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

11. Kucharka - zabezpecuje vyrobu jeddl, zodpoveda za spravne technologické postupy

a riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyni, zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom
useku, zodpoveda za ich chut a zdravotnu nezavadnost, zabezpecuje vydaj jedal.

12. Pracovnicka v prevadzke (pomocna sila) - pomaha pri priprave doplnkovych jedal,
pomaha pri vydaji jedal, vykonava umyvanie riadu a zodpoveda za jeho Cistotu.
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Cl. 4
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie azvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho
procesu zriaduje riaditel' ZS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost' sa riadi ich
planmi prace. Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat
vyjadrenia, stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach
¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné rozhodnutia a prikazy.

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

2. Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho
procesu zriad'uje riaditel’ Skoly metodické zdruZenia (MZ) a predmetové komisie (PK).
Ich ulohou je zvySovat metodicki aodborni uroven vzdelavania a vychovy
vjednotlivych roénikoch, vSKD avjednotlivich vyucovacich predmetoch alebo
skupinach predmetov. Predmetové komisie a metodické zdruZenia sa zriad'uju aj kvoli
zlepSeniu vzdjomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich
metodickych  orgdnov  vymenuva riaditel Skoly najskusenejSich  ucitel'ov
a vychovavatel'ov s dobrymi organizaénymi schopnostami. Na ZS pracuju

a) MZ (stcastouje SKD)

b) PKvSeobecnovzdelavacich predmetov

c) PKprirodovednych predmetov

d) PKvychovnych predmetov

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

4. Rada Skoly - je zriadena podl'a § 2 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave aozmene adoplneni niektorych zakonov vzneni neskorSich
predpisov a jej poslanie, tloha a zloZenie st vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zakona. je
iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujuci miestne zaujmy a
zaujmy rodiCov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje Cinnost Skoly a
z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitel'stiev a
miestnych organov Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace veducich
zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaji na vytvarani
podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z
jej Statutu a platnej legislativy.
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5. Inventariza¢na komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie
a o sprave majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditel'ovi Skoly
pisomny ndvrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitelného majetku. Pocet Clenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu Kkomisie poveruje pisomne riaditel. Okrem urcenej
inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

6. Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyrad'ovanie
neupotrebitel'nych predmetov.

7. Likvidacna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitel'nych predmetov
odsuhlasenych vyrad'ovacou komisiou a schvalenych riaditelom Skoly.

8. Skodova komisia - sliZi ako poradny organ riaditela ZS v otazkach rieenia
auplatiovania prava na ndhradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne
nezndmym pachatel'om. Je troj¢lenna. Komisia zasada podl'a potreby a vo svojej ¢innosti
sariadi Zakonnikom prace a d'alsimi pravnymi normami.

CL5
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia ZS s MS

A. Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizdcie sa uplatiiuju tieto zdsady:
a. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veddcim
zamestnancom (nadriadenym), ktord sa prejavuje vo vztahu Kk urcovaniu
a ukladaniu pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,
b. zasada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktora sa uplatnuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,
c. zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpecovani cinnosti
a plneni uloh organizacie,
d. zdsada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecCovani uloh
organizacie, spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak nedo6jde k dohode,
rozhoduje riaditel organizacie.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zdkladné organizacné normy a riadiace normy riaditel'a patria:

1. organiza¢ny poriadok,

2. pracovny poriadok - zdkladnd pracovno-prdvna vnitroorganizacnd norma
zamestnancov $koly a je zdvdzny pre zamestndvatela a pre vsetkych zamestnancov.
podnikova kolektivna zmluva,
organizacia vyucCovania a pedagogického utvaru v prisluSnom Skolskom roku,
rozvrh hodin, a tyZdenny pldn vychovnej ¢innosti
plan vnutornej kontroly a hospita¢nej Cinnosti
pedagogicka rada a pracovna porada

©® N ew

uznesenia PR a opatrenia PP
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9. plan vnutornej kontroly,

10. spisovy a skarta¢ny poriadok,

11.registratirny plan/poriadok - upravuje sprdvu registratiry Sskoly, spdésob
vyddvania, ¢islovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizdcie a sp6sob
skartdcie spisovych materidlov organizdcie.

C. Organizacné normy riaditel'a Skoly

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

2. dalsie akty riadenie s ur¢enou obmedzenou pésobnostou, ktoré mozu vydavat po
schvaleni riaditel’kou $koly aj ostatni vedici zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace

1. perspektivnost a programovost,

2. analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti,

3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

4. spracuvanie rozhodujucich dloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzddvanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:
a) akide o veducu funkciu,
b) akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri

prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka
aj dokladova inventura.
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(L6
Osobitna cast

Jednotlivé utvary/useky zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:

1. Usek riaditel'a ZS s MS - organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej,

kontrolnej, pravnej, persondlnej a hospodarskej ¢innosti. Zahfia c¢innosti, ktoré su

priamo podriadené riaditel'ovi ZS s MS aktoré mu pomahajii vykonavat zverené

Cinnosti. Riaditel’ riadi Skolu v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na

pracu vsetkych zamestnancov a Ziakov.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.
1.12.

1.13.

Organizacna Struktura useku riaditel'a Skoly

riaditel’ ZS s MS — $tatutarny organ zamestnavatel'a
zastupkyna riaditel’a ZS s MS pre ZS

zastupkyna riaditel’a ZS s MS pre MS

vychovny poradca

hospodarsko-ekonomicky usek,

stale poradné organy riaditel’a Skoly a komisie.

©n O1 SN

organizaCne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornd a organiza¢nu
pripravu,

zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy tuloh,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje
riaditel’ku ZS na pravne tpravy, ktoré sa tykaju ¢innosti ZS,

vybavuje pisomnt agendu a kore$pondenciu ZS,

eviduje apredklada riaditelke ZS staZnosti a podnety zamestnancov, Ziakov
a ich rodicov,

podiel'a sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,
spraciiva avydava organizaény poriadok ZS, vnitorny poriadok, pracovny
poriadok, resp. dalSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov
funkcii vedicich zamestnancov ZS,

zabezpecCuje rozpracovanie pokynov asmernic nadriadenych organov na
podmienky ZS,

vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného volna zamestnancom ZS,
sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,
eviduje apodla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy,
zapisnice o kontrolnych akcidch vykonanych vZS kontrolnymi a inymi
odbornymi utvarmi nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych
akcii,

zabezpecuje d'al$ie tlohy podl'a pokynov riaditel’ky ZS.
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2. Pedagogicky utvar

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.7.
2.8.

1. primarne vzdeldvanie a niZSie stredné vzdelavanie - I. a II. stupen
2.  Skolsky klub deti
3. predprimarne vzdelavanie - materska skola

Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického utvaru

riaditel’ ZS s MS — $tatutdrny orgén zamestnavatel'a
zastupkytia riaditel'a ZS s MS pre ZS

zastupkytia riaditel'a ZS s MS pre MS

vychovny poradca,

veduci metodickych organov,

triedni uditelia, (ZS aj MS)

netriedni ugitelia, (ZS aj MS)

externi u¢itelia (len na ZS)

. vychovavatel’ka SKD,

10. koordinatori.

RIS O1 & W N =

zabezpecuje vyuCovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych
ucebnych planov a uéebnych osnov, ¢innosti SKD a inti mimogkolski ¢innost,
vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom
a vychovnom procese,

vedie predpisand triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch,
spravani a dochadzke Ziakov,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZivanie zverenych prostriedkov,
zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,

organizuje zaujmovo-umelecké, spoloCenskovedné, Sportové, technické ainé
aktivity s cielom racionalne, Gcelne a cielavedome vyuzivat vol'ny ¢as v sdlade
s ich zaujmami,

vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie,

podiela sa na organizovani plaveckych a lyZiarskych vychovno-vycvikovych
kurzov a §kol v prirode.

Pedagogicki zamestnanci :

a)

b)

d)

ucitelia vyuZivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo Zakonnika

prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d'al$ich

pravnych predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyucovani pracuji podl'a schvalenych u¢ebnych osnov, planov, Skolského

vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,
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g)

h)

j)

k)

D)

m)

n)

p)
q)

su povinni byt v Skole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v Case
urcenom na pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v ¢ase porad, akcii
a schdédzi zvolanych riaditel'om skoly,

vykonavaju dozor nad Ziakmi podl'a planu dozorov, dbajui na poriadok a disciplinu,
su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

v8imaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultire
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so skolskym majetkom,

ucia Ziakov zachovavat pravidla bezpec¢nosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
Zivotného prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

maju zakaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a
vzdelavani,

zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré st zabezpecené v Dohovore o pravach
diet'ata,

vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut’
jeho vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tito skutocnost’
ihned’ oznamia vySSiemu nadriadenému,

predvidant nepritomnost hlasia vcas, aby bolo moZné zabezpecit zastupovanie,
zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spractivania osobnych udajov,
zachovavajui mlcanlivost v sdlade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych tdajov
a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podl'a § 4 ods. 1 zidkona ¢. 138/2019 Z. z.

1.
2.

chranit’ a reSpektovat prava dietat’a, Ziaka a jeho zakonného zastupcu,

zachovavat mlcanlivost achranit pred zneuZitim osobné udaje, informacie
o zdravotnom stave deti, Ziakov a vysledky psychologickych vysetreni, s ktorymi
prisiel do styku,

reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s oh'adom na ich
osobné schopnosti a moZnosti, socidlne a kultirne zazemie,

podielat sa na vypracivani avedeni pedagogickej dokumentacie ainej
dokumentacie ustanovenej osobitnym predpisom,

usmernovat a objektivne hodnotit pracu dietata, Ziaka,

pripravovat sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti alebo na vykon
odbornej ¢innosti,

podielat sa na tvorbe a uskuto¢novani vychovného programu,

udrziavat arozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

vykonavat pedagogicku alebo odbornu Cinnost v sulade s aktualnymi vedeckymi
poznatkami, hodnotami a ciel'mi Skolského vychovného programu,

10. poskytovat dietatu, ziakovi alebo ich zdkonnému zastupcovi poradenstvo alebo

odborni pomoc spojenud svychovou avzdeldvanim, pravidelne informovat
zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho
tykaju, v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom.
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Triedni ucitelia :

triedni ucitelia maju veddcu tlohu v moralnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy,

na zaciatku Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivu

a vychovnych potrieb vychovny plan, podl'a ktorého uskutocnuju sistavnu vychovnu

pracu so Ziakmi svojej triedy - triednické hodiny,

a)

b)

d)

g)

h)

koordinuju v triede vSetku vychovnu Cinnost' a tieZ aj mimoskolsku ¢innost’ a dbajy,
aby sa vnej uplatiiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti,
spolupracuju svychovnym poradcom Skoly avedu Ziakov Kkspravnej volbe
povolania,

sleduja spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrziavanie
Skolského poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu ucebnic, zariadenia, u¢ebnych
pomocok, na zoviiajSok Ziakov a vykondvaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,
osobitni pozornost venuju Ziakom talentovanym, zZiakom zo socidlne
znevyhodneného prostredia a Ziakom zaostavajicim,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym
poradcom, zastupcom riaditela Skoly ariaditelom S$koly, pomahaju triednemu
dovernikovi alebo vyboru ZR pri uskuto¢iiovani triednych schédzok, ktoré zaroven
vyuzivaju pre spolupracu s rodi¢mi, v priebehu roka sa zozndmia a rokuju s rodi¢mi
svojich Ziakov, Ziakov so zlym spravanim, dochadzkou a socidlnou starostlivostou,
zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju rodicom prostrednictvom Ziackej
knizky, na triednych schédzach ZR, listom, osobnym pozvanim do $koly, v pripade
potreby st povinni oboznamit sa s rodinnym prostredim a pod.,,

triedni ucitelia uvoltiuju zZiaka zvyucovania, triedni ucitelia mézu uskutocnovat
rozsadzovanie Ziakov z hl'adiska pedagogickych azdravotnych potrieb triedneho
kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok, vedu triednu agendu -
triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditel'ovi Skoly podla potreby pisomné
podklady o triede, kontrolujui zapisy v triednej knihe za predchadzajici tyzden
a nedostatky ihned’ odstrania,

triedni ucitelia zodpovedaju za vzhl'ad ucebne ajej inventar, na zaciatku skolského
roka prevezmu ulebiiu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju
bezpecnost a zdravie Ziakov ihned’ hlasia

triednicke hodiny sa uskutocnuju v zmysle pokynov riaditel'a Skoly.

Denl acas triednickej hodiny je povinny kazdy triedny ucitel oznamit rodicom
prostrednictvom Ziackej knizky.

V pripade akcie mimo Skoly je triedny ucitel povinny uviest den, hodinu a nazov
akcie v informovanom suhlase.

Vychovavatel'ka SKD:

a)

b)

d)

vychovavatel’ka v SKD vyuZiva na $kole vSetky prava, ktoré pre ne vyplyvaji zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
a d'al$ich pravnych predpisov,

zabezpecuje vychovu zverenych deti v case mimo vyucovania,

zodpoveda za uroven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace vo svojom oddeleni,
sleduje prospech aspravanie deti v oddeleni, spolupracuje s prisluSnymi ucitel'mi
a podlaich poZiadaviek zabezpecuje pripravu deti na vyucovanie,
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e)
f)
g)

h)
i)
j)

k)
)

m)

na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuje,

vedie prislusnu pedagogickd dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovava plany vych. ¢innosti,

zodpoveda za vSetok inventar v prisluSnom oddeleni,

uci deti vytvarat' si spravne navyky spolocenského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrZiavani ¢istoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,
vykonava dozor nad detmi pri spontannych Cc{innostiach, pri stravovani deti
zaradenych do SKD ich uéia kultirne stolovat,

zucastiiuje sa so svojim oddelenim na d’alSich planovanych akciach i mimo skoly,
vychovavatel’ka SKD db4, aby sa deti nezdrZiavali v priestoroch, ktoré nie st uréené
na ¢innost’ SKD,

podla pokynov riaditel'a Skoly vykonava i d'alSie prace, ktoré zabezpecuju plynuld
¢innost’ SKD.

Ucitel'’ky materskej Skoly:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

j)

k)

dodrziavaju platnu legislativu a vnutorné predpisy zriad'ovatela a Skoly,

vykonavaju  pedagogickil cinnost pri uskutocniovani Skolského vzdeldvacieho
programu,

samostatne vykonavaju pedagogické ¢innosti,

vykonavaju metodicko-poradensku ¢innost,

tvoria individudlne vzdelavacie plany pre deti s odloZenou povinnou Skolskou
dochadzkou a dodato¢ne odloZenou povinnou $kolskou dochadzkou,

tvoria individualne vzdelavacie plany pre deti so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami, nadané deti a deti so socidlne znevyhodneného prostredia,

vykonavaju pedagogicku diagnostiku deti,

vykonavaju Specializované Cinnosti triedneho ucitel'a na zdklade poverenia riaditel'a
Skoly,

vykonavaju cinnosti suvisiace svedenim pedagogickej dokumentacie a d'alSej
dokumentacie Skoly na zaklade poverenia riaditel'a Skoly,

vykonavaju cinnosti veduceho interného metodického zdruZenia na zaklade
poverenia riaditel’a Skoly,

vedu pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych $kol na zaklade poverenia
riaditel’a Skoly,

prezentuju materskud skolu na verejnosti,

spolupracuju s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a inymi inStitdciami,
zucastiuju sa vzdelavania v ramci planu d'alSieho vzdelavania,

plnia dalSie pokyny aulohy na ziklade poZiadaviek riaditel'a Skoly v sulade
s pracovnym zaradenim.
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Vediici MZ a PK :

a)

b)

c)

d)

g)
h)

j)

k)

D)

planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,

odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania
v ramci zverenych predmetov,

zabezpecuju koordindciu VVP medzi primarnym vzdeldvanim a niZ$im strednym
vzdelavanim, ako aj medzipredmetové vztahy, koordinuju pracu s talentovanymi
ziakmi z danych predmetov,

prijimaju Ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese, ako ivpracovnej discipline anavrhy rieSeni predkladaju
zastupcovi alebo riaditel'ovi Skoly,

vramci hospitacii vykondvaju kontrolno-metodicki cCinnost, s poznatkami
z rozborov oboznamuju vedenie Skoly,

spolu s ¢clenmi MZ a PK vypracivajd plany na nastavajuci skolsky rok,

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

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

su ustanoveni riaditelom Skoly azfunkcie mézu byt odvolani aj v priebehu
Skolského roka,

rozhoduju o materidlnom a technickom zabezpeceni vyucovania daného predmetu,
o budovani odbornych ucebni, na zaklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje
poZadované prostriedky,

su  vkontakte s metodikom MP  svojich  predmetov, vpripade nutnosti
pretransformuju navrhy a pokyny na podmienky Skoly, sleduju vSetky informacie,
ktoré by mohli poméct k skvalitiiovaniu vyucovania,

su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisiondlnych skudSkach z danych
predmetov,

m) podiel'aju sa na vypracovani kritérii pre vysku osobnych priplatkov.
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3. Hospodarsko-ekonomicky usek

7w

Organizacna Struktura zamestnancov hospodarsko-ekonomického useku :

riaditel’

ekonomka

Skolnik,

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

U en CaREEC e

A. Povinnosti zamestnancov _podl'a § 81 Zakonnika prdce:

1.

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

. 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 vztahujice sa na pracu nim
vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,

. v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri

docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat liecebny reZim urceny oSetrujicim
lekarom,

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

majetok pred poSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuZzitim a nekonat v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,

zachovavat mlcanlivost o skutocCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemoZno oznamovat inym osobam.

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

verejnom zdujme povinny konat v sulade sverejnym zdujmom a plnit’ vsetky

povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1) zdkona ¢ 552/2003 Z. z.

1.

dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat ich podla svojho
najlepsieho vedomia a svedomia, reSpektovat a chranit’ l'udsku doéstojnost 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 mlcanlivost o skutocCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo

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

4. zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,
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. nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych oséb alebo
pravnickych oséb; tato povinnost plati aj po skonceni pracovného pomeru,

. zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavazky
zavazujuce zamestnavatel'a,

. zabezpecit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

. ozndmit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne orgadnu Cinnému v
trestnom konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatela,

. oznamit' zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsideny za umyselny trestny ¢in
alebo Ze bol pozbaveny sposobilosti na pravne Ukony, alebo Ze jeho sposobilost na
pravne ukony bola obmedzena.

Zodpovedna osoba

. Riaditel' skoly urcuje zodpovednu osobu vzmysle § 44 aZ 46 zakona NR SR ¢

18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tdajov.

. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo
sprostredkovatel'ovi a zamestnancom, ktori vykondvaji spracivanie osobnych
udajov, o ich povinnostiach podla zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych
predpisov alebo medzinarodnych zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazana,
tykajucich sa ochrany osobnych tdajov,

b) monitoruje sulad so zakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajicimi
sa ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s
ochranou osobnych tidajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia
a odbornej pripravy osob, ktoré su zapojené do spracovatel'skych operacii a
suvisiacich auditov ochrany osobnych tidajov,

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

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich tloh,

e) plni dlohy kontaktného miesta pre urad v suvislosti s otdzkami tykajicimi sa
spracuvania osobnych udajov.

f) pri vykone svojich uloh ndleZite zohl'adnuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pricom berie do uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spractivania
osobnych udajov.
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CL.7
Organ Skolskej samospravy a jeho pésobnost’

Rada Skoly

1. Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podl'a zdkona ¢. 596/2003 o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje
verejné zaujmy a zaujmy Ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. PIni funkciu verejnej kontroly,
posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.

2. Rada skoly:

a) uskutocniuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel'a Skoly podl'a osobitného
predpisu,

b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie
riaditel’a,

c) predklada navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k ndvrhu na odvolanie
riaditel'a; navrh na odvolanie riaditel'a predklada vZdy s odévodnenim,

d) vyjadruje sa ku konceptnym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu na zrusenie $koly
a ku skuto¢nostiam podl'a osobitného zakona.

3. Rada Skoly je schopna uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢na
vacsina vsetkych ¢lenov. Na platné uznesenie rady skoly je potrebny nadpolovi¢ny
poCet hlasov pritomnych clenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci
vymenovania, odvolania alebo potvrdenia riaditela vo funkcii je potrebny
nadpolovi¢ny pocet hlasov vSetkych Clenov rady. Zasadnutie rady skoly je verejné, ak
rada Skoly dvojtretinovou vac¢sinou hlasov vSetkych ¢lenov nerozhodne inak.

4. Naklady na ¢innost rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu skoly.

5. Rada Skoly sa sklada z 11 clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad ovatel.
Funk¢né obdobie rady Skoly je Styri roky.

6. Clenom rady $koly je:

a) 1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov zadkladnej Skoly
1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov materskej Skoly
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov Skoly
c) 1 zvoleny zastupca rodiCov deti materskej Skoly
d) 3 zvoleni zastupcovia rodic¢ov zakladnej Skoly
e) 4 delegovani zastupcovia zriad'ovatela
7. Clenstvo v $kolskej rade zanika:
a) uplynutim funkéného obdobia,
b) vzdanim sa clenstva,
c) akvzniknu dovody na zanik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,
d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov
Skoly prestane byt zamestnancom Skoly,
e) ak dieta zvoleného zastupcu rodiCov prestane byt Ziakom Skoly,
f) odvolanim zvoleného clena,
g) odvolanim clena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného
subjektu, ktory ho do rady skoly delegoval,
h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena sp6sobilosti na pravne tkony,
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i) smrtou clena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.

8. Clenstvo vrade $koly sa pozastavuje dfiom doruc¢enia prihlasky ¢lena alebo jemu
blizkej osoby do vyberového konania na funkciu riaditel'a $koly, pricom ¢lenstvo sa
pozastavuje aZ do skoncenia vyberového konania.

9. Clenovia rady $koly zachovavaji ml¢anlivost v stilade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane
osobnych udajov ato aj po zaniku funkcie apracovno-pravneho vztahu.
O povinnosti ml¢anlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditel’ka Skoly.

10. Preukazatelné potvrdenie o pouceni o povinnosti mlcanlivosti podl'a ustanovenia
§ 79 ods. 2 zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov kazdorocne zabezpeci od kazdého c€lena rady Skoly riaditel’ Skoly
na prvom zasadnuti rady skoly.

CL8
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii
s osobnymi Udajmi, najma ich ziskavanie, zhromazd'ovanie, Sirenie, zaznamenavanie,
usporaduvanie alebo zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie,
kombinovanie, premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich
cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupniovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje
za spracuvanie osobnych udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzickd osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi
udajmi v ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu,
Clenského vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora
vykonava také operacie s osobnymi tidajmi, ktoré je moZné povazovat za spracivanie
osobnych udajov podla § 5 pism. e) zakona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych
udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:

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

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

c) suzodpovedné za preukazatelnost sihlasu na spracovanie osobnych tdajov,

d) su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti
obsahujucich osobné udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest
k vyzradeniu osobnych tidajov do uzamykatel'nych skrini na to urcenych,

e) su povinné vcas informovat zodpovedni osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych tudajov a o vSetkych skutoc¢nostiach, ktoré by mohli
viest k zneuZitiu tychto udajov.

4. Opravnena osoba je d’'alej povinna najma:

a) ziskavat na zdklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela
len nevyhnutné osobné udaje vylu¢ne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny
ucel; je nepripustné, aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou
iného ucelu spracivania alebo inej ¢innosti,
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b)

d)

g)

h)

vykonavat povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi idajmi vo vztahu k G€elu spractivania,
nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbyto¢ného odkladu povinna opravit
alebo doplnit; nespravne a nedplné osobné udaje, ktoré nemozZno opravit
alebo doplnit tak, aby boli spravne a Uplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne
o ich likvidacii,

ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania
kopirovanim, skenovanim alebo inym zaznamenavanim dradnych dokladov na
nosic informacif len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoZziiuje bez sthlasu
dotknutej osoby alebo na zaklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to
nevyhnutné na dosiahnutie tcelu spracivania,

postupovat vyluéne vsudlade stechnickymi, organizaénymi a personalnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zakona NR SR
¢.18/2018 Z. z,,

vykonat likvidaciu osobnych tudajov, ktoré su sudcastou uZ nepotrebnych
pracovnych dokumentov (napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie
dokumentov v listinnej podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym znicenim
hmotnych nosic¢ov tak, aby sa z nich osobné tidaje nedali reprodukovat’; to neplati
vo vztahu kosobnym udajom, ktoré sud sucastou obsahu registratirnych
zaznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spractivani osobnych uddajov sa obratit na
prevadzkovatela alebo zodpovednu osobu,

chranit’ prijaté dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuZitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi
nepripustnymi formami spracivania,

dodrziavat' mlcanlivost o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zdkona NR SR
€. 18/2018 Z. z., s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru
prichddza do styku, atoaj po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych
vynimiek.

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

kontrolovanej osoby je povinna najma

a) poskytnut uradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podla zakona
¢ 18/2018 7.z,

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

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

. Pri spracivani osobnych Udajov neautomatizovanym sp0sobom oprdvnena osoba

najma

a) zachovava obozretnost pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych
udajov, pred navStevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi
osobami,

b) neponechidva osobné udaje volne dostupné na chodbach a v inych

neuzamknutych miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych
miestach, opustenych dopravnych prostriedkoch a pod.,
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d)

g)

. Pri

odklada spisy ainé listinné materidly na urcené miesto a neponechava
ich po skonceni pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné
(napr. na pracovnom stole),
zaobchadza s tlaCenymi materidlmi obsahujucimi osobné udaje podla ich
citlivosti; je potrebné aplikovat vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia
ochranu vytlacenych informacii obsahujuicich osobné tidaje pred neopravnenymi
osobami,
pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je
povinnd odovzdat prevadzkovatelovi pracovni agendu vratane spisov
obsahujucich osobné tudaje,
v pripade tlace dokumentov obsahujuicich osobné udaje zabezpecuje, aby sa
pocas tlacenia neoboznamila s nimi neopravnend osoba; tlacené materialy
obsahujice osobné Uidaje musia byt ihned po ich vytlaceni odobraté opravnenou
osobou auloZené na zabezpeCené miesto; to sa uplatiiuje aj pri kopirovani
dokumentov - nadbytoc¢né a chybné dokumenty opravnena osoba bez zbyto¢ného
odkladu zlikviduje skartovanim.
uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina
opravnena osoba prevadzkovatela.

spracuvani osobnych ddajov prostrednictvom Uplne alebo ciastoCne

automatizovanych prostriedkov spractivania opravnena osoba najma

a)

b)

d)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW -
world wide web a FTP - file transfer protocol) za ucelom plnenia pracovnych
uloh, pricom dodrziava bezpecCnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za
Ucelom zabezpecenia ochrany osobnych ddajov,

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

informac¢na techniku (pocitace, notebooky, USB kld¢, a pod.) umiestiiuje
iba v uzamykatel'nych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informac¢na
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta
a po skonceni pracovnej doby je opravnena osoba povinna vypnuat pocitac
a uzamknut skrine s materialmi obsahujicimi osobné udaje,

dba na antivirusovd ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, €i spravne
funguje primarne urceny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne
aktualizovany,

berie do uvahy zakaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

dosledne dodrZiava pravidld ochrany pristupovych prav v zmysle interného
prikazu Skoly.
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Krizovy stab (havarijny tim)

1. Pre zabezpecenie v pripade narusenia informa¢ného systému, mimoriadnej udalosti,

Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy stab.

2. Krizovy $tab je 3 ¢lenny. Clenov krizového $tabu menuje riaditel’ $koly. Na Cele

$tabu je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel Skoly.

3. Krizovy $tab sa zvolava pri naruseni informac¢ného systému, mimoriadnej udalosti,

Zivelnej pohromy ainej nepredvidanej situacie, ktorda ma dosah na ochranu

osobnych udajov. Krizovy $tab zvolava riaditel'’ka Skoly.

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

udajov.

Cl.10

Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska
1. Z ddvodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku $koly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

. , Ly zodpovedny za
budova/cast budovy spristupneny ¢as od-do otvdranie/zamykanie
Budova Skoly od 6,00 do 18,30 hod. upratovacka

Budova materskej skoly

od 6,00 do 18,30 hod.

upratovacka MS

Budova Skolskej jedalne

od 6,00 do 15,30 hod.

veduca Skolskej jedalne

Telocvicna

od 8,00 do 20,00 hod.

Externa osoba

2. Zamestnanci Skoly m6zu vstupovat na pracoviska v spristupnenom case. Mimo tohto
¢asu zamestnanci moZu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditel'a Skoly.
Povolenie riaditela Skoly sa nevyZaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku

zdbévodu ochrany majetku v mimoriadne;j
nepredvidanej situacie (Gnik vody, plynu, poziar, ...atd".)

udalosti, Zivelnej pohromy a inej

3. Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,
pripadne riaditel'a Skoly je zakazané.

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

1. Tento organiza¢nych poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov ZS s MS.

2. Sucastou organizac¢ného poriadku je organizatna schéma Skoly podl'a nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1)

3. Sucastou organizacného poriadku je Struktura karierovych pozicii v zmysle § 36 ods.
1 zakona €. 138/2019 Z. z. (priloha ¢.2).

4. Sucastou organizacného poriadku je menovanie krizového Stabu (priloha ¢. 3).

5. Vedici zamestnanci ZS sMS st povinni oboznamit s obsahom organizaéného
poriadku ZS vsetkych podriadenych zamestnancov.

6. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluc¢ne riaditel’ ZS s MS.

Cl. 12
Uéinnost

Tento organizacny poriadok nadobuda dc¢innost ditiom 1. 9. 2020 a tymto diiom straca
ucinnost organizacny poriadok zo diia 1. 9. 2018.

27.8.2020

Mgr. Dana VaZzanova
poverena riadenim Skoly
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