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9)
10)

1)

Zakladné ustanovenia

Zakladna $kola, Komenského 37, Tekovské Luzany(dalej len ,Z5“ alebo ,zamestnavatel*) bola
zriadena ako samostatna rozpoctova organizacia zriadovacou listinou zo dna 1. 01. 1991.
v zriadovatelskej pdsobnosti obce Tekovské Luzany.
Zakladna skola, Komenského 37, Tekovské Luzany je vychovno-vzdeldvacim zariadenim.
Predmetom &innosti ZS je vychovno-vzdeldvacia &innost pre primarne vzdelanie.
ZS bolo pridelené identifikadné &islo organizacie 37864548.
Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZS, uréuje organizaénu
Strukturu, Strukturu riadenia zamestnancov, vymedzuje cinnost azodpovednost veducich
zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v sulade s vyhlaskou MSVVa$ SR &. 339/2023
Z.z.".
Organizaény poriadok upravuje vnutornti organizaciu ZS, oblast jej riadenia a &innosti, delbu prace
a pdsobnost jednotlivych tsekov v zmysle vyhlasky MSVVaS SR &. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole .
ZS je préavnicka osoba, vpravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene amé zodpovednost
vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju ¢innost finanéne zabezpecuje samostatne na zaklade rozpoctu
pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a vlastnych
mimorozpoctovych zdrojov.
Sugastou ZS je:

a) Skolsky klub deti - Komenského 37
Sidlom ZS je Komenského 37, 935 41 Tekovské Luzany
ZS a jej sudasti riadi riaditel $koly, ktorého vymentva a odvolava na navrh Rady $koly zriadovatel.

Clanok 2
Organizacéna Struktura

ZS sa d&leni na jednotlivé Gseky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju ulohy &Skoly v
zmysle zriadovacej listiny:

a) usekriaditela Skoly

b) pedagogicky usek zakladnej Skoly

c) ekonomicky a hospodarsky Usek
Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych c&innosti. Za Cinnost Usekov zodpovedaju
zastupkyfa riaditela Skoly pre zakladnt Skolu (ZRS pre ZS) adal§i zamestnanci povereni ich
vedenim. Jednotlivé Useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie urditej veci tyka pdsobnosti viacerych tsekov ZS, zabezpeduje jej vybavenie ten usek,
ktory bol riaditelom ZS povereny plnenim tejto Glohy.
Organizaéné &lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé tseky. Useky su organizadné celky, ktoré
komplexne zabezpec€uju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania. Na &ele tsekov st veduci zamestnanci ZS, ktori st priamo podriadeni riaditelovi $koly.
Riaditel ZS ako aj jej dalsi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stupfioch riadenia
ZS, st oprévneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné ulohy, organizovat,
riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten ucel zadvazné pokyny.
Riaditel ZS a zastupkyfia riaditela §koly st v zmysle planu vnitornej kontroly priamo zodpovedni za
spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie uloh a su povinni
osobne kontrolovat plnenie uloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo Useku, prijimat
opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditela ZS, pripadne podévat
navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo Useku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy skoly
Zakladna Skola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdeldvania Skolského zdkona

"Vyhlaska MSVVa$ SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dal$ej dokumentacii
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a) podporuje rozvoj osobnosti Ziaka, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej, estetickej,
pracovnej a telesnej,

b) poskytuje ziakovi zakladné poznatky, zruénosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spolo¢enskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a dalSie
poznatky a zruénosti potrebné na jeho orientaciu v Zivote a v spoloénosti a na jeho dalSiu
vychovu a vzdelavanie,

c) poskytuje mravnu, estetickd, pracovnu, zdravotnd, telesnu a ekologicku vychovu Ziakov,

d) umoznuje ndbozensku vychovu,

e) pripravuje ziakov pre dalSie Studium a prax.

2)  Skolsky klub deti zabezpeduje pre deti, ktoré plnia povinnt $kolskd dochadzku v zakladnej §kole,
nenarocnu zaujmovu c¢innost podla vychovného programu sSkolského klubu deti zameranu na ich
pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zaujmov v ¢ase mimo vyucovania,
pripadne aj v Case Skolskych prazdnin.

Clanok 4
Riadenie Skoly a zodpovednost

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizacie sa uplatnuju tieto zasady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom aveducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu kurCovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatfiuje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c) zédsada spoluprace jednotlivych Usekov Skoly pri zabezpeCovani ¢€innosti a plneni uloh
organizacie,

d) zédsada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani Uloh organizacie, spory sa
rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel organizacie.

B. Organizaéné normy riaditela Skoly

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

b) dalSie akty riadenie s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat po schvaleni
riaditelom Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

C. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) akide oveducu funkciu,
b) akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) akotom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.

A. Usek riaditela $koly
1)  ZSriadiriaditel, ktory riadi $kolu, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.

2) Vo veciach rozhodovania podla § 36 zdkona ¢. 321/2025 Z. z. kona v mene Skoly v prvom stupni
riaditel. Vo vSetkych organizaénych zlozkach (MS, ZS) a studastiach (SKD a SJ) rozhoduje spojena
Skola.
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4)

5)

6)

Organizacna zlozka zékladna Skola rozhoduje o

a) prijati,

b) prijati prestupom,

c) ulozeni opatrenivo vychove,

d) oslobodeni od vzdelavania sa v prisluSsnom vyu€¢ovacom predmete alebo jeho Casti,

e) oslobodeni od povinnosti dochadzat do Skoly ziaka, ktorému zdravotny stav neumozniuje

vzdelavat sa,

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

g) povoleni vykonat komisionalnu skusku; to plati, aj ak ide o Ziaka, ktory nie je Ziakom prislusnej
Skoly a plni povinnu Skolsku dochadzku mimo dzemia Slovenskej republiky,

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

i) povoleni vzdelavania v Skole zriadenej inym Statom na uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitelského uradu prislusného statu,

j) povoleniindividualneho vzdelavania v zahranici,

k) povolenivzdeladvania podla individualneho u¢ebného planu,

) povolenivzdelavaniav Eurépskych Skolach.

Sucast zakladnej Skoly — Skolsky klub deti

a) zaraduje na vychovu a vzdelavanie,
b) vyraduje z vychovy a vzdelavania.

Riaditel zodpoveda? za

a) dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu,

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

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

d) personalne zabezpeé&enie hlavnej innosti osobami, ktoré spifaju kvalifikaéné predpoklady na
vykonavanie pracovnej &innosti pedagogického zamestnanca, a osobami, ktoré spliiaju
kvalifikacné predpoklady na vykonavanie pracovnej ¢innosti odborného zamestnanca,

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

f) hospodarne, efektivne, ucinné a ucelné vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie hlavnej ¢innosti Skoly,

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

h) zverejiovanie zriadovacej listiny, Skolského poriadku a vnutornych predpisov Skoly a
Skolského vzdelavacieho programu?®

i) pravdivost, Uplnost a spravnost udajov o Skole, ktoré poskytuje orgdnom verejnej spravy a
ktoré zverejnuje na webovom sidle Skoly.

Riaditel kazdoro¢ne vyhodnoti plnenie projektu riadenia®. Vyhodnotenie plnenia projektu riadenia sa
uvadza vo vyrocnej sprave.

Riaditel schvaluje uctovnu zavierku a Statistické vykazy.

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

10) Ak zdkonny zastupca dietata, ktoré sa v Skole preukadzane a opakovane dopusta prejavov rizikového

spravania ohrozujucich bezpecnost a zdravie ostatnych deti, Ziakov alebo zamestnancov Skoly,
neudeli informovany suhlas na vykonanie odbornej ¢innosti podpornej Urovne tretieho stupra alebo
Stvrtého stupria v zariadeni poradenstva a prevencie alebo Skole nepreukaze vykonanie iného
obdobného ukonu na rieSenie tychto prejavov rizikového sprévania a nie je postacujuce vykonanie
odbornych ¢innosti podpornej urovne prvého stupfia alebo druhého stupna, riaditel oznami tdto
skuto¢nost prislusnému organu socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately a prislusnému
regionalnemu uradu. V oznameni sa uvadza opis opakovanych prejavov rizikového spravania,

2§14 zékona ¢. 321/2025 Z. z.
3§7 ods. 9 zdkona ¢. 245/2008 Z. z. - $kolsky vzdelavaci program zverejni riaditel Skoly na verejne pristupnom mieste,

na webovom sidle $koly a na webovom sidle uréenom ministerstvom skolstva do 60 dni od jeho schvalenia
4810 ods. 4 zédkona ¢. 321/2025 Z. z.
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11)

12)

13)

vykonané odborné ¢innosti podpornej urovne prvého stupfia a druhého stupria, navrhnuta odborna

¢innost a dévod neudelenia informovaného suhlasu, ak je Skole znamy.

V pripade, ktory vyzaduje zabezpecenie vykonu odbornej ¢innosti krizova intervencia, riaditel Skoly

upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie.

Riaditel vybavuje staznosti a peticie smerujuce proti zamestnancom Skoly alebo Skolského

zariadenia okrem staZnosti, ktoré vybavuje Statna $kolska indpekcia.
Riaditel Skoly dalej:

zodpoveda za systém finanéného riadenia® a vnutorny kontrolny systém® $koly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

za vypracovavanie rozvojovych projektov skoly,

dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

zabezpecuje vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

za spravne postupy pri vzniku pracovného urazu, pripadne $kolského urazu,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultury prace a potvrdzuje vykonanie prace,
zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov a ich pracovnu adaptaciu,
utvara ucitelom podmienky predovsetkym na vyucovanie predmetov ich aprobacie,

dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajluce zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika prace,
zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

m) zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava

pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

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

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,

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

povoluje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych ¢innosti sUvisiacich s priamou
vychovno-vzdelavacou ¢&innostou, Specializovanymi ¢&innostami, cCinnostami veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v pracovného poriadku,

nesplnenie kvalifikaénych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne vzmysle § 14 ods. 5) zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

pri dévodnom podozreni, Zze doslo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu
spobsobilost lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona &. 138/2019Z. z.,

v sulade s § 35 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. uruje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych €innosti po prerokovani v pedagogickej rade, a po
prerokovani so zdstupcami zamestnancov,

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

vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. po prerokovani
v pedagogickej rade, so sihlasom zastupcov zamestnancov a po schvéleni zriadovatelom,
dopifia ameni plan profesijného rozvoja poéas jeho platnosti v stlade s aktualnymi
potrebami 8koly po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v
pedagogickej rade,

zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizaéné vzdelavanie
vzmysle § 57 zadkona €. 138/2019 Z. z. av zmysle planu profesijného rozvoja a vydava

5§ 5zakona ¢. 357/20157Z. z.
88§ 4 zakona ¢. 357/2015Z. z.
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15)

16

-~

2)

potvrdenie o aktualizaénom vzdelavani na Ziadost zamestnancov, len ak sa aktualizaéné
vzdelavanie neuskutoénuje podla § 57 ods. 137 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

vsulade s § 79 ods. 3 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecCuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom Case preventivhe psychologické poradenstvo najmenej
jedenkrat ro€ne aumozni im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie
agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

zabezpeCuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly vzmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

aa)zodpoveda za zapis udajov do centralneho registra vsulade s § 76 az § 77 78 zakona ¢C.

138/20197Z. z.

bb)povoluje prerusenie vykonu pracovnej Cinnosti pedagogického a odborného zamestnanca

vzmysle 8 82 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok, ktory nasleduje po
Skolskom roku, v ktorom pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec poziadal o
prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti.

cc)vzmysle 8 84 zakona €. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych

miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, alebo za odoslanie
informacie o volnom pracovnom mieste regionalnemu uradu v sidle kraja za ucelom
zverejnenia na jeho webovom sidle,

dd)zverejfiovanie zmluv na CRZ.
14) Riaditel Skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

k)

organizacny poriadok Skoly,

pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj zastupcom zamestnancov/,

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

prevadzkovy poriadok $koly /schvatuje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocvichu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizSie urcuju
organizaciu a bezpecnost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program,

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

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia vzmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,

Strukturu kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti,

plan profesijného rozvoja

Riaditel Skoly poskytuje zriadovatelovi:

a)

Udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

Riaditel Skoly predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a)
b)

navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

navrh na upravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyu€ovanych volitelnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocéty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoc€tu na prislusny kalendarny rok,

vyroénu spravu®

spravu® o hospodareni,

informaciu o pedagogicko-organizacnom a materidlno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu - organizaéné pokyny Skolskym rokom

17) Riaditel Skoly vymenuva:

7 Ciele, obsah a rozsah aktualizacného vzdelavania, ktorého cielom su spolo¢enské poziadavky, uréi ministerstvo

Skolstva. Poskytovatelom aktualizacného vzdeldvania podla prvej vety je organizacia zriadend ministerstvom

Skolstva.

88§40 zakona €. 321/2025Z. z.
9 Podla- 40 zdkona ¢. 322/2025 Z. z. o financovani -§kolskych zariadenf
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veducich zamesthancov, na miesta daldich vedutcich zamestnancov',

o o

komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,

O

)
)
) inventariza¢nu, vyradovaciu a likvidacnu komisiu,
)

[oX

Skodovu komisiu,
e) komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.
18) Riaditel Skoly schvaluje:
a) rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok /po prerokovaniv PR/,
b) rozdelenie Uuvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov,
€} zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za
vykon Specializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej rade
d) rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou radou a
zverejneného riaditelom na mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a ziakom zakladnej
Skoly,
e) vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,
f) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,
g) nadcCasovu pracu vSetkych zamestnancov,
h) pracovné cesty zamestnancov,
i) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,
j) osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,
k) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v préaci zo strany zamestnanca §
136 az 141 2P
) v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,
m) vnutorné dokumenty Skoly.
19) Riaditel Skoly spolupracuje:
a) so zriadovatelom, samospravou a obecnym zastupitelstvom,
b) s nadriadenymi organmi,
c) Radou Skoly a rodi¢ovskou radou,
d) so spolocenskymi, kulturnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych trovniach.
20)Riaditela ZS v &ase jej nepritomnosti zastupuje' zastupkyfa riaditela $koly pre ZS v ramci rozsahu
poverenia. Na zaklade poverenia riaditela Skoly mbze v Case jej nepritomnosti zastupovat aj iny nou
povereny veduci zamestnanec, alebo iny fou povereny zamestnanec v ramci jemu danej pésobnosti.
Poverenie musi byt urobené pisomne a musi viiom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného
zamestnanca.
21) Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim do
vymenovania nového riaditela Skoly.
22) Riaditet ZS menuje:
a) zastupcu riaditela $koly pre ZS
ktory spifia poziadavky odbornej a pedagogickej spOsobilosti ustanovenej aktualnou legislativou
v zmysle poziadavky miery vyu€ovacej povinnosti ur¢enej osobitnym predpisom.

B. Pedagogicky usek
1) Je priamo riadeny zdstupcom riaditela Skoly, tvoria ho

a) Usek zakladnej Skoly
b) a Skolsky klub deti

2) Zastupkyia riaditela Skoly pre Z$ (dalej len ,,ZRS pre ZS“) - do funkcie ju menuje riaditel §koly.
Priamo riadi zamestnancov na prvom a druhom stupni $koly a zamestnancov Skolského klubu deti.
Plni Glohy na Il a. stupni riadenia s miestnou posobnostou'?.

10y ktorych vyberové konanie neuréuje pracovny poriadok
1§15 ods. 1 zédkona €. 3212025 Z. z.
2 Priloha ¢. 6 zakona ¢. 553/2003 Z. z.
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2.1. Zastupkyria RS zodpovedd najma za:

vedenie pedagogickej dokumentécie a dalsej dokumentacie vzmysle vyhlasky MSVVaS SR &.
339/20237.z

je zodpovednou osobou na zaklade zakona o ochrane osobnych udajov

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v Skolskej jedalni akontroluje ich
dodrziavanie,

pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED | aISCED |,
vykonavanie hospitacii, uskuto¢niuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

uréenie priamej vychovnej prace vychovavatelkam SKD,

zabezpecenie zapisu do 1.ro¢nika Skoly,

zostavenie rozvrhu po prerokovaniv pedagogickej rade,

za uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti, a zdCastfiuje sa na
zasadnutiach metodickych zdruzeni,

za ¢innost koordinatorov,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky Ziakov,
za sprévne vedenie triednej dokumentacie' a dokumentacie SKD', ako i vedenie triednych knih,
evidenciu neospravedlnenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje

s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,

zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zac¢inajucich pedagogickych
zamestnancov,

vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich na
schvalenie riaditelovi Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

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

zverejnenie zapisnic na webovom sidle $koly zo zasadnutia kolektivneho organu skoly's,
evidenciu nepritomnych ucitelov a vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

evidenciu Skolskych urazov,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad€asovej prace, evidenciu lekarskych
vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného volna,

efektivne vyuzivanie ahospodarenie sfinanénymi prostriedkami $Skoly pri organizovani
zastupovania as tym suvisiacimi narokmi zamestnancov ainych ekonomickych ¢innosti na
zverenom Useku,

evidenciu tla¢iv na pedagogicku dokumentaciu,

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

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

koordinuje iné sucasti vychovno-vzdelavacieho procesu' vzmysle zdznamu o organizatnom
zabezpeéeni'’,

aa) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentécie'®,

bb) spracovanie pisomnych navrhov na osobné priplatky a odmeny vzmysle § 10 a § 20 zakona

€. 553/2003 Z. z.

cc) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej p6sobnosti podla § 70

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

13§ 1 ods. 2 Vyhlasky MSVVa$ SR ¢&. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dalsej dokumentacii

14§ 2 ods. 1 pism. b) Vyhlasky MSVVaS SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dalsej dokumentacii
5 Ak zapisnica obsahuje osobné (daje, zverejiiuju sa v rozsahu meno a priezvisko.

16 § 6 Vyhlasky MSVVa$ SR ¢. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole

17§ 6 ods. 8 Vyhlagky MSVVaS SR &. 223/2022 Z. z. o zakladnej §kole

18 §7 Vyhlasky MSVVa$ SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dalsej dokumentacii
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dd) véasné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zavaZznych skutoénostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdelavaciu ¢innost na dseku, ktory priamo riadi,

ee) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopliianie na tseku, ktory priamo riadi v stilade
so schvalenym rozpoctom Skoly,

ff) objektivne stanovisko krieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na rieSenie,

gg) spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,

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

3) Kariérovy avychovny poradca - riaditel Skoly menuje kariérového poradcu, ktory je priamo
podriadeny riaditelovi Skoly. Kariérovy avychovny poradca v pripade potreby sprostredkuje detom
aich zakonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socialne, psychoterapeutické, reedukacné
ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi uéitetmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi
zamestnancami Skoly, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni. Plni  vyuCovaciu
povinnost podla rozvrhu, vtedy je priamo podriadena zastupkyni riaditela $koly pre ZS.

3.1. Vychovna poradkyna zodpoveda najma za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov zZiakov,

b) zaspolupracus UPSVaR,

c) evidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na niz§om sekundarnom

stupni vzdelania zriadovatelovi, socialnej kuratele a policii na dalSie konanie

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

e) kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om,

f) za spolupracu so strednymi Skolami,

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

h) vypracovanie sprav o vychovno-vzdeldvacich problémoch Ziakov vyziadanych Statnymi organmi,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych problémov

ziakov,

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

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

3.3. Sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost podla potrieb Ziaka.

3.4. Dal$ie &innosti vychovného poradcu:

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

e

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

c) robi prieskumy, prieskumové studie a vyhodnotenia,

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

spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,
f)zabezpecuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

g) poskytuje odbornd, metodickd, konzultaénu a informaénu pomoc,
h) koordinuje vychovny proces v Skole,

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

)
j) aktivne sa zu€astnuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a Skoleniach.

4) Zakladné ulohy a zodpovednost pedagogickych zamestnancov - uéitel zakladnej Skoly :
a) ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zdkona €. 138/2019 Z. z.

o pedagogickych zamestnancoch aodbornych zamestnancoch, Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich prdvnych
predpisov.
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w)

plnia prikazy priameho nadriadeného,

dodrziava pracovnu disciplinu, do §koly prichadza 15 min. pred za&atim priamej VVC, zapisuje
sa do TK, dodrziava predpisy o BOZP, poziarnej bezpecnosti,

akykolvek traz hlasi RS alebo ZRS,

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

pri vyu€ovani pracuju podla schvalenych u¢ebnych osnov, planov, Skolského vzdelavacieho
programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyuc¢ovacie hodiny,

sU povinni byt v Skole v ¢ase uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase uréenom na
pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v ase porad, akcii a schodzi zvolanych
riaditelom Skoly,

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

sU povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Zziakov,

v8imaju si zdravotny stav ziakov, ucCia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kulturu
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

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

aktivne sa zapaja do Skolskej a mimoSkolskej Cinnosti, dékladne ovlada vSetku didakticku
techniku v Skole, zuCasthuje sa ponukanych kurzov Skoly na ovladanie PC a did. technikou,
maju zakaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietata,
vyuZzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

nahlasuju zistené technické nedostatky RS, ZRS alebo priamo $kolnikovi,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mo6zu odmietnut jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie€i zakonu a tuto skuto¢nost ihned oznamia
vy§Siemu nadriadenému,

predvidanu nepritomnost hlasia v€as, aby bolo mozné zabezpecit zastupovanie, o svojej PN
predklada lekarske potvrdenie, ako aj pokracovanie po kazdej kontrole u lekara,

zastdavaju poziciu opravnenych os6b v pripade spracuvania osobnych udajov,

zachovavaju ml¢anlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych udajov a to aj po
zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

vykonavaju pracovnu ¢innost'® pedagogického zamestnanca podla kategorie?,

a podkategorie a $pecializacné ¢innosti?' v stlade s opismi pracovnych miest??, ktoré tvoria
prilohu organiza¢ného poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

5) Zakladné ulohy a zodpovednost - vychovavatelky SKD:

vychovavatelky v SKD vyuZivaju na $kole vsetky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo Zakonnika
prace, Pracovného poriadku , Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych
predpisov,

zabezpecuju vychovu zverenych deti v €ase mimo vyucovania,

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

sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prislusnymi uéitelmi a podla ich
poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyu¢ovanie,

na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuju,

vedu prislusnu pedagogicku dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

zodpovedaju za vSetok inventar v prislusnom oddeleni,

98 6 ods. 1zdkona ¢. 138/20197Z. z.
20819 zakona ¢. 138/20197Z. z.

21§36 ods.1

zdkona €. 138/2019 Z. z.

22 Priloha €. 4/1 az 4/9 - opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategdrie a Specializacné ¢innosti
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i) 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,

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

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

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

m) podla pokynov riaditela Skoly vykonavaju i dalSie prace, ktoré zabezpecuju plynuld ¢innost
SKD.

a) vykonavaju pracovnu Ginnost?® pedagogického zamestnanca podla kategérie?,
a podkategorie a $pecializacné ¢innosti®® v sulade s opismi pracovnych miest?®, ktoré tvoria
prilohu organizacného poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

6) Zakladné ulohy a zodpovednost pedagogickych asistentov
a) podla poziadaviek ucditela a v spolupraci s odbornymi zamestnancami vytvara rovnost
prilezitosti vo vychove a vzdelavani,
b) pomaha ziakovi alebo skupine ziakov pri prekonavani architektonickych, informacnych,
jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo kulturnych bariér.

9) Skolsky podporny tim (Inkluzivny tim) SIT

5. 1. V Skole pracuje Skolsky podporny tim vsulade s 884a a § 21 a 24 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych a odbornych zamestnancoch, ktory je zloZeny z odbornych a pedagogickych
zamestnancov. Clenovia $kolského inkluzivneho timu uzko spolupracuji s triednymi ugitelmi,
pedagdégmi, rodicmi, ako aj s externymi Clenmi poradenského zariadenia Centra Poradenstva
a Prevencie (CPaP).

5.2. Na ucely inkluzivneho vzdelavania sa vytvara Skolsky podporny tim, ktorého ulohou je najma:

a) koordinovat rozvoj inkluzivneho vzdelavania,

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

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

d) poskytovat poradenstvo detom, Ziakom a zdkonnym zastupcom a metodickl podporu
pedagogickym zamestnancom,

e) podielat sa natvorbe Skolského vzdelavacieho programu,

f) poskytovat metodicki podporu pedagogickym zamestnancom 8koly. Sledovat klimu v
pedagogickom kolektive,

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

h) vykondvat orientaé¢nu individualnu diagnostiku Ziakov v rémci odbornych profesii zastupenych v
SIT, v zavislosti od individualnych tazkosti a &pecifickych potrieb jednotlivcov. Vykonavat
diagnostiku klimy v Skolskych triedach a spolupracovat s pedagogickymi zamestnancami na jej
optimalizacii,

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

j)  pripravovat podklady na vySetrenie Ziakov.

k) poskytovat odbornu starostlivost (poradenstvo, individudlne a skupinové intervencie) nielen
ziakom so $pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami, ktori Skolu navStevuju (Ziakom s
roznymi formami zdravotného znevyhodnenia, Ziakom s nadanim, ziakom zo socialne
znevyhodneného prostredia), ale aj vSetkym Ziakom Skoly so zretelom na ich individualne

2286 ods. 1 zakona ¢. 138/20197Z. z.

24§19 zakona €. 138/2019 Z. z.

25§ 36 0ds.1 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

26 Priloha €. 4/1 az 4/9 - opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategdrie a Specializacné ¢innosti
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0)

p)
Q)

vychovno-vzdelavacie potreby a limity. Spolupodielat sa na vytvarani a aktualizacii individualnych
vzdelavacich programov ziakov.

poskytovat poradenstvo a metodickl podporu v oblasti vychovy a vzdeldavania zdkonnym
zastupcom a rodinam.

spolupodielat sa na vytvarani a aktualizacii Skolského vzdeldvacieho programu, Skolského
poriadku a ich aplikacii v praxi.

zUdasthiovat sa na zapise deti do prvych roénikov ZS. Monitorovat stav adaptécie Ziakov na
Skolské prostredie (1., 5. roéniky zakladnej Skoly) a novych Zziakov $koly. Prostrednictvom
intervenénych programov podporovat primeranu adaptaciu tychto Ziakov na prostredie Skoly,
resp. zmeny vo vyudovacom procese Ziakov suvisiace s prechodom na Il. stupef ZS.

v zaujme odborného rastu a skvalitnenia podpornych sluzieb sa zucastiovat na odbornych
podujatiach (odborné seminére, 8kolenia, vycviky, kurzy, workshopy a pod.). Dopinat a
aktualizovat odborné vedomosti v kontexte aktualnych vedeckych trendov a aplikovat ich vo
svojej ¢innosti.

vytvarat spisovl dokumentaciu Ziakov v starostlivosti élenov SIT.

pravidelne sa zucastiovat na zasadnutiach pedagogickej rady Skoly s cielom informovat o
realizovanych podpornych aktivitach SIT.

5.3. Zlozenie?” $kolského podporného timu je nasledovné:
Socialny pedagog — Mgr. Karin Ulmerova

Vychovny poradca — Mgr. Veronika KubuSova

Pedagogicky asistent- Mgr. Karin Katrenakova

Pedagogicky asistent - Bc. Noemi Szalaiova

Pedagogicky asistent — Kristina Dézicka

C. Hospodarsko-ekonomicky usek

1) Hospodarsko-ekonomicky Usek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové

zélezitosti ZS a je za ne zodpovedny.

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

konzultuje s riaditelkou SS navrh rozpo&tu a zdévodhiuje ho na rokovaniach so zriadovatelom,
vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

hlada a uplatiiuje v priebehu rozpo&tového roka moznosti jeho zvySenia,

zabezpeduje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

vedie kompletni agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej €innosti dba na dodrzZiavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

vykondva objednévky previerok a revizii na podnet riaditela ZS, pripadne na zaklade poZiadaviek
nadriadenych organov,

vykonava finanénu kontrolu u¢tovnych dokladov spolu s riaditelom Skoly,

pri ndakupoch kde sa to vyzaduje zabezpeduje prieskum trhu,

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského arealu,

plni dalSie ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

2) Ekonémka Skoly - vedie uctovnu agendu Skoly, spracovava uctovné zavierky, sleduje priebezné

C¢erpanie rozpodtu, zabezpecuje styk s perfiaznymi uUstavmi, zabezpecCuje uUhradu faktur aich riadnu

evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na U¢tovné spracovanie.

a)

V oblasti miezd - vedie mzdovud agendu Skoly, zabezpeCuje mzdovu agendu zamestnancov,
spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace, socialna poistovia, zdravotna poistovha a pod.),
zabezpecuje styk s penaznymi Ustavmi, zabezpecuje Uhradu miezd, zabezpecuje archivaciu
a skartaciu pisomnosti.

27884a ods.3 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch
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b) Voblasti persondlnej prace zabezpecCuje personalistiku Skoly, vedie spisovu agendu
zamestnancov Skoly, zodpoveda za spisovd sluzbu, zabezpecCuje archivaciu a skartaciu
pisomnosti, vedie registraturu Skoly, a plni dalSie ulohy podla pokynov riaditela Skoly.

c) podiela sa na vytvarani, rozvijani a udrziavani funkéného vnutorného kontrolného systém?® tak,
aby zabezpecil hospodarne, efektivne, ucinné a Ucelné nakladanie s verejnymi financiami,

d) podiela sa na vytvoreni, zachovavani a rozvijani finan¢ného riadenia?®, ktoré predstavuje suhrn
postupov orgdnu verejnej spravy za ucelom hospodarneho, efektivneho, uc¢inného a ucelného
nakladania s verejnymi financiami.

2.1. Pri svojej &innosti podlieha pokynom riaditela §koly, aj zastupkyne riaditela koly pre ZS a zodpoveda
najma za:

1. vypracovanie podkladov k rozpoc¢tu na kalendarny rok,

2. dodrziavanie rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

3. vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a. vypracuva podklady k spracovaniu roéného rozpoctu Skoly a rocného planu verejného
obstaravania,
b. vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu,
vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

5. vedenie Uctovnictva a jeho mesacné, Stvrtrocné uzavierky,

a. vedie vSetku Uuctovnud evidenciu t.j. celkovu uctovnu agendu Skoly a pripravuje
predkontdZou vstupné materidly pre Uctovny program so suc¢asnou kontrolou udajov
z dosiahnutych vysledkov v beZznom mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické UCty suvisiace s ucétovanim vydavkovej a prijmovej
Gasti rozpoctu,

c. zodpoveda za konec¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoCtu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje nalezitosti uc¢tovnych dokladov po formalnej stranke,

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

f. evidenciu a spravnu vecnost u¢tovnych dokladov,

6. vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predloZzenych uUc&tovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM
a ucebnych pomoécok, ¢i bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

a. Stvrtro¢ne predklada na obec vykazy prijmov avydavkov, rozbory hospodarenia za
sledované obdobie, a ostatné legislativou ur¢ené finan¢né vykazy,

7. zavedenie knihy faktur,

8. vyhotovenie objednavok $koly (okrem potravin v SJ),

9. zavcasné vystavenie vSetkych platovych prikazov,

10. pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN obce,

11. spoluprécu s finanénym oddelenim OcU,

12. dosledne zabezpe&ovat vykon finan¢nej kontroly®® v spolupraci s priamym nadriadenym -
(kontrola Styroch o&i = ekondmka + riaditel Skoly)

28§ 4 zdkona ¢. 357/2015Z. z.

2°§ 5 zdkona ¢. 357/2015 Z. z.

30 Tymto sa zamestnanec stava poverenou osobou na vykon zéktadnrejfinanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zdkona &. 357/2015 Z.
z. ofinan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Zamestnanec sa povaZuje za zamestnanca
zodpovedného za rozpocet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné ¢innosti podla povahy financnej operacie
alebo jej ¢asti podla rozhodnutia Statutarneho organu (riaditela Skoly) organu verejnej spravy (Skoly ako rozpoctovej organizacie).
Zamestnanec vykonavajlci zéktadntt finanénu kontrolu vyjadruje suhlas/nesuhlas potvreztie s vykonanim finanénej operacie na
doklade suvisiacom s finanénou operaciou alebo jej ¢astou sulad na zaklade uistenia sa ¢i je finanéna operacia v sulade so
skuto¢nostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu vykonania
zéktadnejfinancnej ko § Cravai éntl det F-moz 3 nemoz 3

ntroly l'=i:‘" vyratrenia, anchnuoperacitatenojej castmozZino ofrata OZr oW ofa O
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13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.

bezpeénost informaéného systému, ktory vyuziva,
kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy,
inventarizaciu majetku skoly,
a. spolupracuje pri inventarizacii podla zdkona o uc¢tovnictve so zamestnancami Skoly,
veducich kabinetov a veducich zamestnancov skoly,
b. podla navrhov inventarizanych komisii uskuto¢niuje vyradovanie DHM z uctovne;j
evidencie,
c. spolupracuje so Skodovou komisiou.
vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok na mzdy v spolupréci s personalistkou,
dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni na useku miezd,
spolupracu s finanénym oddelenim OcU,
kompletnd aspravnu likvidaciu miezd aostatnych finanCnych narokov vyplyvajucich
z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu miezd,
kontroluje vyplatné listky,
a. evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie v§etkych zamestnancov,
b. evidenciu dochadzky, LV, OCRa inych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
c. evidenciu a spravnu vecnost nadCasovej prace prevadzkovych zamestnancov,
d. spolupracuje s danovym uradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviou,
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

@

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,
f.  po uplynuti kalendarneho roku vyplia eviden&né listy o dobe zamestnania zarobku
a podla potreby ich odovzdava socialnej poistovni,
g. Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, dafiovych
a poistnych predpisov,
h. zabezpecuje, aby dafiové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne, priznava
a zastavuje vyplacanie dafnového bonusu na deti a dafiovych ulav, zodpoveda za
spravnost zrazok zo mzdy,
i. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie ohladom miezd,
j. zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,
bezpectnostinformacného systému, ktory vyuziva pri podavani elektronickych davok
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s personalnou ¢innostou Skoly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

a. vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov $koly (pracovné zmluvy,
platové dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),

b. vybavuje prihlasky a odhlasky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich
a odchadzajlicich zamestnancov, dalej pri éerpani PN a OCR,

c. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie (okrem potvrdeni
o mzdach),

d. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonéeni zamestnania,

zodpoveda za riadne vedenie personalnej agendy v suvislosti s platnymi predpismi,
spravne vedenie personalnej agendy a ich archivaciu,
spolupracuje pri mesaénych zuétovani projektov,
spolupracuje pri agende BOZP a PO,
prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej prislusnosti
jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditelovi Skoly a ostatnym veducim zamestnancom,
b. wvyhotovuje koreSpondencie riaditela s inymi institdciami,
c. zabezpecuje prijimanie postovych zasielok,
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30. evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditelom, kontrola, ich plnenia,
31. archiv -registraturu Skoly,
32. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
33. vykonava prieskum trhu a vystavuje objednavky,
34. zodpoveda za uctovné vedenie pokladne Skoly (pokladni¢nu hotovost vedie zastupkyna)
a. vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie,
b. evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych
cestach,
c. evidenciu avyplacanie dopravného a motivacnych Stipendii ziakom vzmysle platnej
legislativy,

3) Technik BOZP - na zaklade dohody o pracovnej ¢innosti je zamestnancom Skoly.

Zodpoveda najma za:

a) vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

b) vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢nu, odborné u¢ebne a ostatné prevadzky a ich

predlozenie riaditelovi Skoly na schvalenie,

c) zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

d) pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

e) kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na Skole,

f) bezpe&nostné znacenie v areadli Skoly,

g) zapreSetrovanie pricin registrovanych Skolskych urazov.
3.1. Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole a vykonanie vSetkych
typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost vedenia
dokumentécie ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany.

4) Kurié - Udrzbar - zabezpeduje prevadzku ZS podlta pokynov riaditela 8koly, vykondva drobné
udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, prindSa a odnasa zasielky na postu.

5) Upratovacky - upratuju uréené priestory kazdy den, zapisuju do prisluSnej knihy zavad zistené
zavady. Pri odchode zpracoviska su zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov Skoly.
Kontroluju, aby po skon€eni vyu€ovania sa v priestoroch Skoly nezdrzovali nepovolané osoby.

Clanok 5
Poradné organy a komisie
Pre skvalitnenie azvySovanie ucinnosti riadiacej prace avychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje
riaditel ZS poradné orgédny a komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi préce. 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® - je poradnym organom riaditela, ktory preroklva pedagogicko-organizacné
otazky vychovno-vzdelavacej ginnosti. Clenmi pedagogickej rady su vietci pedagogicki zamestnanci
prisludnej skoly. Clenmi pedagogickej rady su moézu byt aj odborni zamestnanci. Predsedom
pedagogickej rady je riaditel. Pedagogicka rada prerokuva Skolsky poriadok, prerokuva Skolsky
vzdeldvaci program, prerokdva vychovny program, a plni Ulohy podla osobitného predpisu.®? Zvolava
ju podla planu, pripadne podla potreby riaditel $koly. Rokovaci poriadok®® pedagogickej rady tvori
prilohu €. 5 organiza¢ného poriadku.
2) Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod.
3) Rada $koly* - je samospravny organ Skoly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy deti,
Ziakov, ich zdkonnych zastupcov a zamestnancov Skoly. Plni funkciu verejnej kontroly prerokivanim

318 24 zdkona ¢. 321/2025 Z. z.

32 Napr. podla zdkona ¢. 245/2008 Z. z. a zakona €. 138/2019Z.z .
33 Priloha ¢&. 5 — Rokovaci poriadok pedagogickej rady

34816 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
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1)

2)

1)

otazok tykajucich sa vykonavania hlavnej ¢innosti Skoly. Rada Skoly najméa prerokiva Skolsky
poriadok, Skolsky vzdelavaci program, iné délezité dokumenty a skuto¢nosti, ktoré sa tykaju ¢innosti
Skoly.

Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave majetku.
Po skondeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi ZS pisomny navrh na usporiadanie.
Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa
urduje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel  ZS.
Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby. Inventarizacné komisie su zriadené
Smernicou o finanénom riadeni.

Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych
predmetov. Statut® vyradovacej komisie tvori prilohu &. 6 organizaéného poriadku.

Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditelom ZS. Statut® likvidaénej komisie tvori prilohu &. 7 organizaéného
poriadku.

Skodova komisia - sluzi ako poradny organ riaditela ZS v otazkach riedenia a uplatiiovania prava na
nahradu Skody spOsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je trojc¢lenna.
Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel ZS cez $tatit Skodovej komisie. Komisia zasad4a podla
potreby avo svojej &innosti sa riadi Zakonnikom prace a dal§imi pravnymi normami. Statut®
Skodovej komisie tvori prilohu €. 8 organizacného poriadku.

Clanok 6
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov
Riaditel Skoly ur€uje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov.
Zodpovedna osoba

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

b) monitoruje sulad so zdkonom NR SR ¢&. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenskd republika viazand, tykajucimi sa ochrany
osobnych Udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osbéb, ktoré su zapojené
do spracovatelskych operacii a suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

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

d) spolupracuje s iradom pri plneni svojich uloh,

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

f) pri vykone svojich uloh nalezite zohladnuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami,
pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a U¢el spracuvania osobnych udajov.

Clanok 7
Opravnené osoby pre spracuivanie osobnych udajov
Vykonavanie spracovatelskych operacii alebo suboru spracovatelskych operacii s osobnymi udajmi,
najma ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaduvanie alebo zmena,
vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestfiovanie, vyuzivanie, uchovavanie,
blokovanie, likvidacia, ich cezhraniény prenos, poskytovanie, spristupfnovanie alebo zverejfiovanie sa
povaZzuje za spracUvanie osobnych udajov.

2) Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi udajmi v ramci

svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu, na zdklade poverenia,

% Priloha &. 6 — Statut vyradovacej komisie
% Priloha &. 7 - Statut likvidaénej komisie
%7 Priloha &. 8 — Statut $kodovej komisie
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zvolenia alebo vymenovania, aktord vykondva také operacie s osobnymi udajmi, ktoré je mozné

povazovat za spracuvanie 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, aktudlne Udaje avkladanie tychto udajov do
informacného systému,

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

su zodpovedné za preukazatelnost suhlasu na spracovanie osobnych udajov,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vSetkych pisomnosti obsahujucich
osobné udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest kvyzradeniu osobnych udajov do
uzamykatelnych skrifi na to urCenych,

su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu riaditela Skoly
o pravidlach pouzivania pocitaCovej siete,

su povinné vc€as informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vSetkych skuto€nostiach, ktoré by mohli viest k zneuzitiu tychto udajov.

4) Opravnena osoba je dalej povinna najma:

a)

ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné osobné
udaje vylu€ne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné, aby opravnena
osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iného Uc€elu spracuvania alebo inej €innosti,
vykondvat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k u€elu spracuvania,

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

ziskavat osobné uUdaje nevyhnutné na dosiahnutie U¢elu spracuvania kopirovanim, skenovanim
alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy, ak to osobitny
zékon vyslovne umoznuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zaklade pisomného suhlasu
dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania,

postupovat vyluéne v sulade s technickymi, organizacnymi a personalnymi opatreniami prijatymi
prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zakona NRSR &. 18/2018Z. z.,

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

v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych uUdajov sa obratit na prevadzkovatela alebo
zodpovednu osobu,

chranit prijaté dokumenty a subory pred stratou a posSkodenim a zneuzitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spracuvania,
dodrziavat mléanlivost o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z.,
s ktorymi opravnena osoba vramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, ato aj po
zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

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

osoby je povinna najma

a)
b)

c)

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

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

zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

6) Prispracuvani osobnych udajov neautomatizovanym sp6sobom opravnend osoba najma
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a) zachovava obozretnost pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych ldajov, pred
navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,

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

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

d) zaobchadza s tlacenymi materialmi obsahujucimi osobné udaje podla ich citlivosti; je potrebné
aplikovat vsSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpelia ochranu vytlacenych informacii
obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna odovzdat
prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné udaje,

f) v pripade tlace dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas tlacenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlacené materidly obsahujlice osobné udaje musia byt
ihned po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a uloZzené na zabezpecené miesto; to sa
uplathuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytocné a chybné dokumenty opravnena osoba bez
zbyto€ného odkladu zlikviduje skartovanim.

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

Pri spracuvani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo ciasto€ne automatizovanych

prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma

a) vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide web
aFTP - file transfer protocol) za ucelom plnenia pracovnych uloh, pricom dodrZiava
bezpenostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za Ucelom zabezpecenia ochrany osobnych
udajov,

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

c) informaéna techniku (pocitace, notebooky, USB klu¢, a pod.) umiestriuje iba v uzamykatelnych
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 vypnut
pocita¢ a uzamknut skrine s materialmi obsahujicimi osobné udaje,

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

e) berie do uvahy zakaz odinsStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusove;j
ochrany,

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

porusenim ochrany osobnych udajov je poruSenie bezpecnosti, ktoré vedie k nahodnému alebo

nezakonnému zni€eniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prenasanych,
uchovavanych osobnych udajov alebo inak spracuvanych osobnych udajov, alebo k neopravnenému
pristupu k nim.

a) za poruSenie ochrany osobnych Udajov povazuje zamestnavatel (prevadzkovatel) situacie, pri
ktorych dochadza k nedovolenému resp. nezakonnému nakladaniu s osobnymi udajmi, ¢i uz
umyselne alebo v désledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

b) ak sa porusenie ochrany osobnych udajov nerieSi primeranym spésobom a v€as, méze fyzickym
osobam spésobit ujmu na zdravi, majetkovu alebo nemajetkovu ujmu alebo akékolvek iné
zavazné hospodarske ¢i socialne znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za &o nesie
zodpovednost aj prevadzkovatel.

c) poruSenie ochrany moéze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo sprostredkovatela,
kyberneticky utok alebo zvnutra prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, pochybenie
zamestnanca, ato tak uUmyselné ako neumyselné, ktoré povedie k naruSeniu integrity,
dostupnosti a dévernosti osobnych udajov.
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9)

d) akékolvek porusenie ochrany osobnych uUdajov je povinny hlasit prevadzkovatelovi neodkladne
kazdy zamestnanec zodpovedny za prisluSsné spracovanie osobnych uUdajov pri ktorom doS$lo
k poru$eniu ochrany osobnych tGdajov, alebo pri ndznaku porusenia ochrany osobnych udajov.

e) zamestnanec je povinny hlasit aj kazdu situaciu, kedy existuje mozné riziko, Ze mobze dojst
k poru$eniu ochrany osobnych udajov.

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

a) Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym udajom - poverenie spracuvanim osobnych
udajov vykondva zamestnavatel tymto organizacnym poriadkom, v ktorom ustanovuje zakladné
ulohy a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine, ale aj k povinnostiam k ochrane
osobnych udajov.

b) Pokyny prevadzkovatela pre opravnenu osobu obsahuje osobné udaje, ku ktorym ma mat
konkrétna osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverena osoba povinna
uplatriovat pri spracuvani, spracovatelské operadcie, na ktorych vykon je poverena osoba
opravnena, zodpovednost za poruSenie GDPR. Tieto su sucastou vnutorného predpisu
zamestnavatela — Posudenie vplyvu na ochranu osobnych udajov.

c) Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spracuvania a ochrany osobnych udajov — vykonava
periodicky (alebo ked si to situacia vyzaduje) zodpovedna osoba. O pouceni sa vzdy vyhotovi
pisomny zaznam. Za preukazatelni dokumentaciu pouceni zodpoveda zodpovedna osoba.
Poucenie o podmienkach spracuvania osobnych udajov méze byt aj su¢astou aktualizacného
vzdeldvania. V takomto pripade za zdznam o pouceni sa povazuje dokumentacia aktualizaéného
vzdelavania.

Clanok 8

Krizovy $tab (havarijny tim)
Pre zabezpeCenie v pripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy $tab.
Krizovy $tab je 3 &lenny. Clenov® krizového $tdbu menuje riaditel $koly. Na &ele $tabu je
zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel Skoly.
Krizovy $tab sa zvoldva pri naru$eni informa¢ného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy
ainej nepredvidanej situacie, ktord ma dosah na ochranu osobnych udajov. Krizovy Stab zvolava
riaditel Skoly.
Krizovy §tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

Clanok 9
Bezpecnostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracoviska

1)

Z dévodu zabezpecenia priestorov §koly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych udajov riaditel
Skoly uréuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

. , L zodpovedny za
budova/Cast budovy spristupneny ¢as od-do L .
otvaranie/zamykanie
Budovy zdkladnej Skoly od 6,00 do 19:00 hod. Skolnik, upratovacka

Zamestnanci Skoly moéZzu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto c¢asu
zamestnanci moézu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditelom Skoly. Povolenie riaditela
Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku zdévodu ochrany majetku v
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (Unik vody, plynu, poZiar, ...atd.)
Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne riaditela
Skoly je zakazané.

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

38 Priloha &. 9 — Krizovy §tab
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B/ Rezim elektronickych zaloh, képii

1) Zamestnanci Skoly su povinni vytvarat zalozné archivne subory v sulade s ustanoveniami uvadzanymi
v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov $koly zvopred stanovenej dokumentéacie, za ktoru
zodpovedaiju.

2) Zalozné kopie uskladnuji v budove Skoly, avstanovenych intervaloch ich odovzdavaju
zodpovednému zamestnancovi, ktorého urci riaditel Skoly v posudeni vplyvu na ochranu osobnych
udajov Skoly.

3) Riaditel ZS je povinny zdokumentovat hesld a administrativne pristupy a ulozit ich vzapedéatenej
obalke vtrezore, pricom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v sulade
s posudenim vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly.

4) Za architekturu LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit dokumentaciu a ulozit
v trezore, pripadne nainom bezpeCnom mieste.

Clanok 10
Zaverecné ustanovenia

1) Tento organizadnych poriadok je zavazny pre véetkych zamestnancov ZS.

2) Sucastou organizacného poriadku je organizacna schéma Skoly podla nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov a podla poc¢tu zamestnancov a podla Uvazkov zamestnancov (priloha ¢.2).

3) Sucastou organizacného poriadku je Struktura karierovych pozicii vzmysle 8§ 35 ods. 6 zakona ¢.
138/2019 Z. z. (priloha &.3).

4) Veduci zamestnanci su povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku vSetkych podriadenych
zamestnancov.

5) Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydéva vyluéne riaditet ZS.

Prilohy:

Priloha ¢. 1 Zriadovacia listina — aktualna (so vSetkymi dodatkami)

Priloha €. 2 Organizac¢na Struktura

Priloha ¢. 3 Struktura kariérovych pozicii

Priloha ¢. 4/1 Veduci pedagogicky zamestnanec — zastupkynia riaditela Skoly

Priloha ¢. 4/2 Ucitel zakladnej Skoly

Priloha &. 4/3 Vychovavatel v SKD

Priloha €. 4/4 Pedagogicky asistent

Priloha ¢. 4/5 Pedagogicky zamestnanec Specialista - triedny ucitel

Priloha ¢. 4/6 Pedagogicky zamestnanec Specialista - uvadzajlci pedagogicky zamestnanec

Priloha €. 4/7 Skolnik - udrzbar

Priloha &. 4/8 Upratovadka ZS

Priloha ¢.5 Rokovaci poriadok pedagogickej rady

Priloha &. 6 Statut vyradovacej komisie

Priloha &. 7 Statut likvidadnej komisie

Priloha &. 8 Statut §kodovej komisie

Priloha ¢.9 Krizovy §tab
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle 8 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o obozndmeni zamestnancov s Organizaénym poriadkom platnym od 15.4.2026

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca
Pavel Bakulya 14.4.2026
Andrea Batar 14.4.2026
Ildiké Benczeova 14.4.2026
Zuzana Beniakova 14.4.2026
Drahomira Butorova 14.4.2026
Erika Cuchranova 14.4.2026
Janka Drevarnova 14.4.2026
Kristina DozZicka 14.4.2026
Slavka GajdoSova Ovszakova 14.4.2026
Eleondra GersSiova 14.4.2026
Livia Horvathova 14.4.2026
Anna Jakusova 14.4.2026
Michaela Jurikova 14.4.2026
Karina Katrenakova 14.4.2026
AlZzbeta Klenkova 14.4.2026
Marian Kotora 14.4.2026
Marcela Kovacova 14.4.2026
Veronika Kubu$ova 14.4.2026
Angelika Kurkova 14.4.2026
Alexandra Magatova 14.4.2026
lvana Mala 14.4.2026
Jan Merva 14.4.2026
Sona Mervova 14.4.2026
Gabriel Nagy 14.4.2026
Eva Pokoracka 14.4.2026
Eva Rostasova 14.4.2026
Beata Szalaiova 14.4.2026
Noemi Szalaiova 14.4.2026
Karin Ulmerova 14.4.2026
Lenka Valentova 14.4.2026
Andrea VamosSova 14.4.2026
Zaneta Nagyova 14.4.2026
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