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10.
1.

Cl. 1
Zakladné ustanovenia

Z4kladna 8kola s vyu€ovacim jazykom madarskym - Alapiskola, Ceskoslovenskej armady 15,
Moldava nad Bodvou - Szepsi (dalej len ZS) bola zriadena ako samostatna rozpodtova organizacia
zriadovacou listinou zo diia 17. 08. 2018 v zriadovatelskej pésobnosti Mesta Moldava nad Bodvou.
Zakladna $kola s vyugovacim jazykom madarskym - Alapiskola, Ceskoslovenskej armady 15,
Moldava nad Bodvou - Szepsi je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Predmetom ¢innosti ZS je vychovno-vzdelavacia &innost pre primarne vzdelanie a nizsie
sekundarne vzdeldvanie ziakov.
ZS s VJM bolo pridelené identifikadné islo organizacie 51845598.
Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizadnou normou ZS, uréuje organizaénu
Struktaru, vymedzuje Cinnost a zodpovednost veducich zamestnancov, je vydany v sulade s § 3
ods. 3 vyhlasky &. MS SR 320/2008 o zakladnej $kole.
Organizagny poriadok upravuje vnitornd organizaciu ZS, oblast jej riadenia a Ginnosti, defbu
prace a pdsobnost jednotlivych usekov.
ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajicu ztychto vztahov. Svoju Cinnost finanéne zabezpeluje samostatne na zaklade
rozpoCtu pre prenesené kompetencie, rozpoCtu pre originalne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
Sugastou ZS je:

a) Zakladna Skola

b) Vydajna Skolska jedalen
Sidlom ZS je UI. Ceskoslovenskej armady 15, 045 01 Moldava nad Bodvou
ZS a jej sudasti riadi riaditel $koly, ktorého vymenuva a odvolava na navrh Rady $koly zriadovatel.
Aktualna zriadovacia listina Skoly bola vydana dna 17.08.2018.

Cl. 2
Organiza¢na Struktuira

ZS sa d&leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpetuji a koordinujii Glohy 3koly v
zmysle zriadovacej listiny:

a) Usek riaditefa Skoly

b) pedagogicky usek

) hospodarsko-spravny Usek

d) usek Skolské stravovanie
Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych €innosti. Za &innost Usekov zodpovedaju
riaditel, zastupca riaditefa ZS a dalsi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé useky pri
vykone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka
posobnosti viacerych Usekov ZS, zabezpeduje jej vybavenie ten Usek, ktory bol riaditefom ZS
povereny plnenim tejto ulohy.
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3. Organizatné ¢lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé Useky. Useky si organizatné celky, ktoré
komplexne zabezpeCuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania. Na &ele Usekov st ved(ci zamestnanci ZS, ktori st priamo podriadeni riaditelovi $koly.

4. Riaditel ZS, ako aj jej dalsi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stupfioch
riadenia ZS, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné ulohy,
organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Ucel zavazné pokyny.

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

Clanok 3
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditela koly

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

1.1. Rozhoduje o:
a) nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave,
prijati ziaka do $koly,
oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly,
oslobodeni Ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo ich ¢asti,
povoleni plnit povinnu Skolsku dochadzku mimo Uzemia Slovenskej republiky,
uloZeni vychovnych opatreni,
povoleni vykonat' komisionalnu skusku,
povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyuCovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
Ziakom $koly,
i) urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na Ciasto€nu Uhradu nakladov za starostlivost
poskytovanu Ziakovi v $kole a v Skolskom zariadeni na zéklade VZN mesta ako zriadovatela,
j) individuainom vzdelavani Ziaka,
k) individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici,
) umozneni $tudia Ziaka podra individualneho uéebného pléanu,
m) prijati Ziaka s SVVP na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zéastupcu a pisomného vyjadrenia
zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,
zmenach vnitornej organizacie ZS,
koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
personalnych zélezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,
prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,
r) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,
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2)

véetkych dohodéch a zmluvach ZS a jej partnermi,

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

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podlfa planu dovoleniek uréeného
s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podfa § 111 ZP,

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

poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekézkach v praci zo strany zamestnanca §
136 az 141 ZP

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

pracovhom &ase a Cerpani dovolenky zamestnancov v Case mimoriadnej situécie vzmysle § 250b
Zakonnika prace,

aa) pracovhom volne na Ziadost zamestnanca v zmysle § 141 ods. 3 pism. ¢) s nahradou funkéného platu —

pri¢om volno sa poskytuje v zmysle podmienok uréenych KZVS a pracovného poriadku

1.2. Zodpoveda za:

a)
b)

dodrZiavanie tatnych vzdeldvacich programov urenych pre Skolu, ktoru riadi,

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom cinnosti
Skoly a Skolskeho zariadenia,

uroven vychovno-vzdelévacej prace skoly a Skolskeho zariadenia,

rozpoCet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

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

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

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu 0 poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného Urazu, pripadne Skolského Urazu postupuje podfa prislusnych pravnych
predpisov,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikdcie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultlry prace a potvrdzuje vykonanie prace, schvaluje
odmenu za tieto prace,

zabezpe€uje uvadzanie zaCinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe
a ich pracovnu adaptaciu, utvara ucitefom podmienky predovSetkym na vyuCovanie predmetov
ich aprobéacie,

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

dba o moralne ocerovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podfa § 152 Zakonnika prace,
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)

zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

S) zabezpeluje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné
préva pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zakona ¢. 136/2019 Z. z.

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

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

v) za urCenie tyZzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (Uvézku) najviac
na obdobie $kolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

w) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych cinnosti suvisiacich
S priamou vychovno-vzdelavacou Cinnostou, Specializovanymi ¢innostami, cinnostami
veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za
podmienok upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku.

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

y) pri dévodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu
spésobilost lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

z) vsulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Strukturu kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon S$pecializovanych Cinnosti po  prerokovani
v pedagogickej rade,  prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so
zriadovatelom,

aa) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu
vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov vzmysle § 40 zakona C.
138/2019 Z. z.

bb) zabezpeluje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné
vzdelavanie v zmysle § 57 a § 90d ods. 12 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie
0 aktualizacnom vzdelavani,

cc) vsulade s § 79 ods. 3 zékona ¢. 1368/2019 Z. z. zabezpeluje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom case preventivne psychologické poradenstvo najmenej
Jjedenkrat rocne a umoZni im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie a zviadanie
agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

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

ee) zodpoveda za zabezpecenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78
zékona ¢. 138/2019 Z. z.

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

9g) v zmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, a za odoslanie
informacie o volnom pracovnom mieste regionalnemu uradu v sidle kraja za ucelom
Zverejnenia na jeho webovom sidle

1.3. Viydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a

o O T

)
)
)
)

organizaCny poriadok Skoly,

pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj so zastupcami zamestnancov/,
vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

Strana 5z 37




Zékladné $kola s vyucovacim jazykom madarskym - Alapiskola, Ceskoslovenskej armady 15,
Moldava nad Bodvou - Szepsi
Organizacny poriadok

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

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

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

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

i) vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,

hh) v sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon $pecializovanych cinnosti po  prerokovani
v pedagogickej rade, a po prerokovani so zriadovatelom,

ii) vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

a) udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

b) zoznam vSetkych zapisanych Ziakov do 1. rocnika,

C) udaje do centrélneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zékona €. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych
zakonov najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.

1.5. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a) navrhy na poCty prijimanych Ziakov,

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

c) navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

d) navrh rozpoétu na prislusny kalendarny rok,

e) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti koly alebo Skolského zariadenia,

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

g) spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

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

i) informéaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpe&eni vychovno-
vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:
a) veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurCuje pracovny poriadok.
) komisiu na komisionalne presku3anie Ziakov,
¢) inventarizatnu, vyradovaciu a likvidacnu komisiu,
) Skodovu komisiu,
) komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného $kolského urazu.

1.7. Schvaluje:
a) rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok /po prerokovani v PR/,
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b) rozdelenie uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov,

c) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii arozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych Cinnosti, po prerokovani v pedagogickej rade
a po prerokovani so zriadovatefom,

d) rozvrh dozorov,

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

f) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

g) nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

h) pracovné cesty zamestnancov,

i) plan dovoleniek /po prerokovani so ZZS a v PR/,

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

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

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

m) vnatorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje:

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

Riaditelku ZS v &ase jej nepritomnosti zastupujii zastupcovia riaditelky koly v ramci rozsahu
poverenia. Na zaklade poverenia riaditelku Skoly mdze v Case jej nepritomnosti zastupovat aj iny
Aou povereny veduci zamestnanec, alebo iny Aou povereny zamestnanec v ramci jemu dane;
posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v fiom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.
Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS jej vedenim do
vymenovania nového riaditela skoly.
Riaditelka ZS menuje:

a) zastupcu riaditelky Skoly pre prvy stupen,

b) zéstupcu riaditelky Skoly pre druhy stupen,
ktory spifia poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktualnou legislativou
v zmysle poziadavky miery vyuc¢ovacej povinnosti urCenej osobitnym predpisom.
Riaditelka ZS si dalej moze uréovat zastupcov riaditefa koly podfa potreby $koly po zmene
organizacného poriadku.
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B. Pedagogicky usek

Je priamo riadeny zastupcom riaditelky Skoly, tvoria ho

usek prvého stupna usek druhého stupna

1. Zastupca RS pre prvy stupe a $pecialne triedy (dalej len ,zastupkyria RS* alebo ,ZRS*) - do
funkcie ju menuije riaditelka Skoly. Priamo riadi zamestnancov na prvom stupni $koly. PIni Glohy na I.
stupni riadenia s miestnou poésobnostou.

1.1. Zastupkyna riaditelky Skoly pre prvy stuperi a Speciélne triedy zodpoveda najma za:

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

pedagogicko-organizaéné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED |,
vykonavanie hospitacii, uskutocriuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

zabezpecCenie zapisu do 1. ro¢nika Skoly,

zostavenie rozvrhu pre ro¢niky 1-4. a pre Specialne.triedy

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

za Ginnosti koordinatorov,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky ziakov,
za spravne vedenie triednej dokumentacie, ako i vedenie triednych knih,

evidenciu neospravedinenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje

s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vySetreniach ziakov,

zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajucich
pedagogickych zamestnancov,

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

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrZiavanie platnej legislativy, vnatornych smemic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitelmi a vychovavatelmi,

evidenciu nepritomnych ucitefov a vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

evidenciu Skolskych Urazov,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu lekarskych
vySetreni, potreby oSetrovania Clena rodiny, evidenciu nahradného volna,

efektivne vyuZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych cinnosti na
zverenom Useku,

evidenciu tlagiv na pedagogicku dokumentaciu,
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pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

zabezpeCenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého
a lyziarskeho kurzu, celoSkolskych podujati, individualnych triednych podujati mimo Skoly,
koordinéciu besied, sutazi a pod. na riadenom Useku, infomovanym suhlasom zakonného
zastupcu,

archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zékona ¢. 553/2003 Z. z.

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

v€asné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavaznych skutonostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdelavaciu ¢innost na useku, ktory priamo riadi,

aa) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopifianie na tseku, ktory priamo riadi v stlade

so schvalenym rozpoc¢tom Skoly,

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

podklady a navrhy na rieSenie,

cc) spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,
dd) zabezpedenia suhlasu so spracovanim osobnych Udajov od zakonnych zastupcov deti a Ziakov

na zverenom useku,

2.2. Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

2. Zastupca RS pre druhy stupei — do funkcie ho menuje riaditelka $koly. Priamo riadi pedagogicky
utvar pre druhy stupefi. PIni tlohy na Il. stupni riadenia s miestnou pésobnostou.

2.1 Zastupca RS pre druhy stupefi zodpoveda najma za:

pedagogicko-organizaéné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED |,
vykonavanie hospitacii, uskutoCriuje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zéznamy,

zostavenie rozvrhu pre rocniky 5-9.,

za Uroven prace predmetovej komisie avykon hospitanej Cinnosti, a zUCastfiuje sa na
zasadnutiach predmetovej komisie,

za Cinnost koordinatora drogovych prevencii, prevencie a rieSenia Sikanovania,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky Ziakov,
za spravne vedenie triednej dokumentécie a vedenie triednych knih,

evidenciu neospravedinenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlep$enie,

zabezpeCenie organizacie pedagogickej praxe auvadzanie novych a zaCinajucich
pedagogickych zamestnancov,

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

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrZiavanie platnej legislativy, vnatornych smeric a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitelmi a vychovavatelmi,

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

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

zabezpecCenie, Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého a lyziarskeho kurzu, celoskolskych
podujati, individualnych triednych podujati mimo Skoly, koordinaciu besied, sutazi a pod.,
infomovanym suhlasom zakonného zastupcu

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

spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zékona €. 553/2003 Z. z.

v€asné informovanie riaditelky Skoly o v3etkych zavaznych skutoCnostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdelavaciu ¢innost' na useku, ktory priamo riadi,

vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopifianie na Gseku, ktory priamo riadi v stlade
so schvalenym rozpoc¢tom Skoly,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na rieenie,

kontrolu dodrZiavania zékona o ochrane osobnych tdajov.

2.2 Osobné Udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditefky Skoly, resp. po€as nepritomnosti
riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

3. Vychovny poradca

Riaditel Skoly menuje vychovnu poradkynu z radov pedagogickych zamestnancov Skoly, pri tejto
¢innosti je priamo podriadeny riaditefovi $koly. Vychovny poradca v pripade potreby sprostredkuje
detom aich zakonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socialne, psychoterapeutické,
reedukaéné ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi ucitefmi. Uzko spolupracuje
s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni. Plni
vyugovaciu povinnost podla rozvrhu, vtedy je priamo podriadena zastupkyni RS.

3.1. Vychovna poradkyria zodpoveda najmé za:

a)
b)

rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

za spolupracu s UPSVaR,

evidenciu a v€asné hlésenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na nizSom
sekundarnom stupni vzdelania zriadovatelovi, socialnej kuratele a policii na dalSie konanie
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej Cinnostou,

kariérové poradenstvo Ziakom a rodicom,

za spolupracu so strednymi Skolami,

pedagogicko-organizaéné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na $kole,

vypracovanie sprav o vychovno-vzdeldvacich problémoch Ziakov vyZiadanych Statnymi
organmi,

kompletné a vCasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych problémov
Ziakov,

vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch ziakov,
vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vy3etrenie Ziakov s poruchami spravania.
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3.2. Zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a vzdelavania
podla osobitného predpisu formou informacnych, koordinacnych, konzultaénych, metodickych a
inych suvisiacich Cinnosti.

3.3. Sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu &innost podfa potrieb dietata a Ziaka.

3.4. Dalsie ginnosti vychovného poradcu:

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

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

c) robi prieskumy, prieskumové Studie a vyhodnotenia,

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

e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

f)zabezpecCuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

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

h) koordinuje vychovny proces v Skole,

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

j) aktivne sa zucCastriuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a $koleniach.
3.5.UskutoCruje konzultacné hodiny na zaklade rozpisu, ktoré sluzia na poskytovanie poradenského

a metodického servisu Ziakom, zakonnym zastupcom Ziakov ale aj kolegom.

4. Socialny pedagog
Je priamo podriadeny riaditelke $koly. V Gase vyucovania je podriadeny zastupcom RS.

a)

vykonava odborné cinnosti v rdmci prevencie, intervencie pre deti a Ziakov
ohrozenych sociélno-patologickymi javmi, zo socialne znevyhodneného prostredia,
drogovo zavislych alebo inak znevyhodnenych detom a Ziakom, ich z&konnych
zastupcov a pedagogickych zamestnancov $kol a Skolskych zariadeni. Sociélny
pedagdg plni ulohy socialnej vychovy, podpory prosocialneho, etického spravania,
socialnopedagogickej diagnostiky prostredia a vztahov, socidlnopedagogického
poradenstva, prevencie socialnopatologickych javov a reedukacie spravania
zabezpecuje socialny servis pre zZiakov,

mapuje socialno-patologické javy v Skole,

venuje sa prevencii socialno-patologickych javov v 8kole formou réznych prednasok,
rozhlasovych relacii, besied a seminarov pre Ziakov, zakonnych zastupcov a
inkluzivny tim ZS, venuje sa korekcii spravania Ziakov s poruchami spravania
(disocialne, asociélne spravanie),

v poradenstve a reedukacnych postupoch riesi problematické spravanie Ziakov, ako je
zaskolactvo, Sikanovanie, kriminalita, extrémizmus, mravné a socialne poruchy v
spravani,

poskytuje pomoc Ziakom pochadzajucim dysfunkénych a sociélne znevyhodnenych
rodin,

spolupracuje s miestnymi vychovno-vzdelavacimi instituciami a inymi odbornikmi:
policiou, socialnou kuratelou, psycholégmi z CPPPaP atd',

spolupracuje s triednymi ucitefmi a ostatnymi vyucujucimi pri preberani vhodného
pristupu k integrovanym ziakom a pri tvorbe ich individualneho vzdelavacieho planu,
spolupracuje s ostatnymi odbornymi zamestnancami $koly pri zjednocovani vplyvov
na individualne zacleneného Ziaka,
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j) vo vztahu k rodicom dorucuje osobne upozornenia zakonnym zastupcom o zanedbani
Skolskej dochadzky Ziaka, periodicky pocas celého Skolského roka po 20. dni daného
mesiaca,

k) vo vztahu k rodiCom poskytuje poradenstvo a individualne konzulticie v oblasti
prevencie socialno-patologickych javov a o moznych rizikdch pre Ziakov,
sprostredkuva prepojenie Skoly s poradenskymi zariadeniami a inymi odbornymi
zariadeniami zaoberajicimi sa starostlivostou o deti a rodinu, psycholégmi,
psychiatrami a pod,

) pracuje pravidelne s triedami na vytvoreni lepSej atmosféry a klimy v triede, ¢im
predchadza konfliktom, agresii a Sikanovaniu v skupine,

m) vedie presnu evidenciu rieSenych pripadov v rdmci individualnej a skupinovej ¢innosti

n) spolupraca, podieflanie sa na vypracovani akéného planu/akénych planov pre
inkluzivne vzdelavanie

0) zachovava mi€anlivost o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prac
VO verejnom zaujme.

C. Hospodarsko-spravny usek

Referentka pre PAM Uétovnicka a ekonémka Administrativny

pracovnik

“ upratovacky \ Skolnik || technik BOZP

Hospodarsko-spravny usek zabezpeCuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personélno-mzdové
zélezitosti ZS je za ne zodpovedny.

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

konzultuje s riaditelkou ZS navrh rozpodtu a zddvodriuje ho na rokovaniach so zriadovatefom ,
vypracuva schvaleny rozpoCet podfa prisluSnych predpisov,

hlada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpovedé za vedenie pokladnice,

vedie U¢tovnu evidenciu,

vedie kompletni agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodéarenie s majetkom organizécie a zverenym majetkom,

vo svojej Cinnosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

vykonava objednavky previerok arevizii na podnet riaditefa ZS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava predbeznu finanénu kontrolu uétovnych dokladov spolu s riaditefkou Skoly,

pri nakupoch kde sa to vyZaduje zabezpeduije prieskum trhu,

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského arealu,

plni dalSie Ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.
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Uétovnicka a ekonémka $koly - vedie G&tovn(i agendu $koly, spracovava Udtovné zavierky, sleduje
priebezné Cerpanie rozpoCtu, zabezpeduje styk s pelaznymi Ustavmi, zabezpeduje Uhradu faktur a ich
riadnu evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na uctovné spracovanie.

Je priamo riadena riaditelkou Skoly a zodpovedéa najmé za:

1.
2.
3.

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

dodrZiavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a. vypracuva podklady k spracovaniu rocného rozpoctu Skoly aro¢ného planu na
neinvesticné a investicné prace, rekonstrukcie,

b. vypracovava celkovy rozpocet roCnych vydavkov na udrzbu,

c. vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoCtovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodéareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia Uloh rozpoctu,

vypracovanie avecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru aich

predloZenie riaditelke Skoly na schvalenie,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedenie uctovnictva a jeho mesacné uzavierky,

a. vedie vSetku uctovnu evidenciu t.j. celkovl Uctovnu agendu Skoly a pripravuje pred
kontazou vstupné materidly pre uctovny program so sucasnou kontrolou udajov
z dosiahnutych vysledkov v beZnom mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmove;
Casti rozpoctu,

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

d. kontroluje naleZitosti uctovnych dokladov po formalnej stranke,

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

f. evidenciu a spravnu vecnost Uctovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predlozenych  G¢tovnych

a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, &i su pri fakturach dolozené objednavky,

dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM a ucebnych pomdcok, ¢i bol

dodrziavany zékon o verejnom obstaravani,

a. mesacne predklada na MU vykazy prijmov avydavkov, rozbory hospodarenia za
sledované obdobie, a ostatné legislativou urené finanéné vykazy,

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podfa VZN obce,

spolupracu s finanénym oddelenim obce,

bezpec€nost informacéného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou ¢innostou koly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prisludnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrZiavanie platnej legislativy, VZN obce a vnutornych smernic,

za vedenie knihy faktur,

vyhotovenie objednavok skoly,

za evidenciu objednavok a zmlav (vratane ich zverejhovania)

inventarizaciu majetku Skoly,

a. zabezpecCuje inventarizaciu podla zékona o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,
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b. zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly

c. podlfa navrhov Ciastkovych inventarizatnych komisii uskutoCruje vyradovanie DHM
z uctovnej evidencie,

d. spolupracuje so Skodovou komisiou.

18. zodpoveda za vedenie pokladne Skoly,

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,

6.1. Osobné Udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Referentka pre PaM - zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovu agendu zamestnancov $koly,
zabezpecuje mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace, socialna
poistoviia, zdravotna poistoviia a pod.), zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpeCuje archivaciu a
skartaciu pisomnosti, vedie registratiru Skoly, riadi a kontroluje pracu upratovaciek, stara sa o
zabezpecenie Cistiacich prostriedkov a ich vydaj upratovackam, vedie ich evidenciu a pini dalSie ulohy
podla pokynov riaditelky Skoly.

Je priamo riadena riaditelkou $koly a:
1. zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmerovania,

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

2. kompletnu aspravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich

z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesaéné zmeny pre likvidaciu

miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotne;

poistovne pre novo nastupujucich a odchadzajlucich zamestnancov),

a. spolupracuje s dafovym Uradom, Uradom préce, socialnou a zdravotnou poistovriou,
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

b. po uplynuti kalendameho roku vypifia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku
a podla potreby ich odovzdava sociélnej poistovni

c. Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,

d. zabezpeduje, aby danove vyhlasenia pracovnikov boli véasné a aktualne, priznava

a zastavuje vyplacanie dafového bonusu na deti a dafovych ufav, zodpovedé za
spravnost zrazok zo mzdy,

zabezpecuje roéné zuctovanie dane a poistného zamestnancov,

zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre pridavky na deti,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

zabezpeCuje vydavanie potvrdeni pri ukon¢eni zamestnania (obsahujlce udaje

o zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre postudenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zavazkov pracovnikov voci organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

S@e —~ o
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3. zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov suvisiacich so

mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,

4. spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu
5. spolupracuje pri vypracovani projektov,
6. ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov,

a. je zodpovednou osobou na zaklade zakona o ochrane osobnych udajov

7. prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej

prislusnosti jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditelke Skoly a ostatnym veducim zamestnancom,
b. vyhotovuje koreSpondencie riaditela a veducich pracovnikov jednotlivych oddeleni
sinymi institaciami,
c. zabezpecCuje prijimanie postovych zasielok a odnasku zasielok na postu,
8. evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditefom, kontrola, ich plnenia,
9. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
10. evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditefom, kontrola, ich pInenia,
11. archiv - registratiru Skoly,
12. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
13. vedie evidenciu a zodpoveda za vyplacanie dopravného a motivacnych Stipendii Ziakom
v zmysle platnej legislativy.

Osobné udaje mimo $koly moze poskytovat len na pokyn riaditefky Skoly, resp. pocas nepritomnosti
riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Administrativny pracovnik - Je priamo podriadena riaditelke $koly a zodpoveda najmé za:

QO

O T
—_— — —

o

o
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objednavanie stravy a uebnych pomocok pre Ziakov v HN,
evidenciu stravnych listkov,
evidencia Ziakov v HN, komunikacia s UPSVaR,
oblast GDPR (spolupraca a komunikécia so zodpovednou osobou, s ktorou méme uzatvorend
zmluvu),
pomocné administrativne prace ako pisanie listov, vytvaranie tabuliek, podklady k Statistickym
vykazom,
pripravu podkladov do elektronickej schranky
potvrdenia o Skolskej dochadzke Ziakov,
archiv — registraturu Skoly
evidenciu poistenia Ziakov — Urazoveé poistenie,
zhotovuje zaznamy z porad a rokovani vratane pripravy potrebnych podkladov a informécii
spolupracuje pri vypracovani projektov,
inventarizaciu majetku Skoly, zodpoveda za Ciastkové inventare veducich kabinetov,
Vedie
a. evidenciu erpania dovolenky na zotavenie vietkych zamestnancov,
b. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,
c. evidenciu a spravnu vecnost nadCasovej prace prevadzkovych zamestnancov,
d. pripravuje a vypracovava plan dovoleniek

Technik BOZP - na zéklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie je zamestnancom $koly.
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Cinnost vykonéva dodévatelskym spésobom, zodpoveda najmé za:
1. vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,
2. vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvihu, odborné ucebne a ostatné prevadzky
a ich predloZenie riaditefke Skoly na schvalenie,
zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,
kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na $kole,
bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

7. za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych urazov.
Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na $kole a vykonanie vSetkych
typov revizii, vykonava $kolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost
vedenia dokumentécie ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany.
Osobné udaje spraciva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spracuvani osobnych udajov
sprostredkovatefom v zmysle § 34 ods. 3 zdkona NR SR €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

S g~ ow

Skolnik-udrzbar - zabezpeduje prevadzku Skoly podra pokynov riaditelky &koly, vykonava drobné
udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonceni vyuCovania sa v priestoroch
Skoly nezdrZovali nepovolané osoby.
K hlavnym povinnostiam $kolnika patri vytvaranie podmienok pre plynulti prevadzku Skoly najma:
- organizovanie prace upratovaciek, za ich ¢innost zodpoveda riaditefke Skoly,
- usmerfiovanie a kontrola prac zadanych externymi dodavatelskymi a servisnymi
organizaciami,
- kontroluje spravnost a kvalitu vykonanych prac a mnozstvo dodaného materialu,
- zodpovedad za bezpeCnost prevadzkovych prac a dohliada, aby upratovacky pouzivali
predpisané ochranné odevy a pomocky.
|. Starostlivost’ o Skolsku budovu a jej zariadenie

- zodpovedd, aby Skolska budova bola v urfeny ¢as otvorena a uzamknutd (pred
uzamknutim budovy sa presvedCi, Ze je v nej zhasnuté, su vypnuté vSetky
elektrospotrebice, uzavreté privody vody, uzavreté vSetky okna a miestnosti a Ze sa v
budove nezdrziava Ziadna osoba), miestnosti upratané, vyvetrané, vykurené, obsluhuje
bezpecnostny systém - denne kontroluje knihu zavad a ¢o v najkratSom Case pracuje na
odstraneni zavad,

- vydava upratovackam Cistiace prostriedky a potreby,
- vykonava udrzbarske préace,
- je hmotne zodpovedny za svoj inventar a veci vypoZiané z inych kabinetov (Setri naradim),

- zaistuje bezpecCnost ziakov a zamestnancov $koly, zabezpeCuje plnenie poZiarnych a
bezpecnostnych noriem tak, aby nebola ohrozena bezpecnost osob, budov, alebo
zariadenia Skoly,

- staré sa o poZiarne hydranty a hasiace pristroje, priechodnost poZiarnych schodisk a pod.,

- pred zimnym obdobim zabezpeCuje posypovy material, nakup a vyhotovenie dostatoéného
mnozstva naradia na odhffianie snehu a rozbijanie fadu,

- udrzuje v dobrom stave a v poriadku dielfiu a skladovacie priestory,
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- vyvesuje Statne zastavy, udrzuje ich Cisté a vhodne uloZeng,
- zabezpecuje a kontroluje areal Skoly,
- pracovny €as plne vyuziva na pracu a plnenie uloh.
Vykonava udrzbarske prace:

a) sanitarne zariadenia

- upevnenie uvolneného umyvadla, zachodovej misy, vylevky, zachodovej nadrze, zrkadla,
konzol, veSiakov,

- oprava, vymena vytokového ventilu — kohutika,

- oprava batérie, vymena tesnenia, oprava sprchy,

- vymena ochrannych ramov na drezoch a vylevkach,

- vymena krytu toaletnej misy, vyCistenie a vyregulovanie zachodovej nadrze,

- vyCistenie sifonov,

- vyCistenie podlahovych a streSnych vpusti,

- udrZiavanie a Cistenie vodovodnej Sachty,

b) elektrické zariadenia

- vymena Zziaroviek, Startéra, Ziariviek,

- vymena vypinadov a zasuviek (ak spifia podmienky odbornej sposobilosti),

- vymena poistiek,

- vymena ochrannych telies na osvetlovacom telese, c) kovanie a zamky

- oprava, vymena klu€iek na dverach a oknach, zamkov, vloZiek do zdmkov a kluCov na
dverach, vymena zamkov a kovania na nabytku,

d) stolarske prace

- jednoduchu opravu $Skolského nébytku, upeviiovanie veSiakov a ostatnych predmetov,
e) maliarske prace

- sadrovanie dvier po klincoch, odrazenych rohov stien, drobné maliarske a natieraCské
prace,
g) plynoinstalacie
- vyCistenie rostov na plynovom vedeni.
Il. Starostlivost' o Ziakov
-dba aby Ziaci vchadzali do budovy v uréeny Cas, aby sa v mimo vyu¢ovacom Case
nezdrZiavali v budove $koly,
- uschovava zabudnuté veci deti a vydava ich uzivatefom po prevereni hodnovernosti,
najdenie predmetov vacsej hodnoty hlasi riaditelke Skoly.
lll. Starostlivost’ o upratovanie

- zodpoveda za v€asné upratanie vSetkych miestnosti a za dodrziavanie hygienickych
zasad (vetranie, dezinfekcia),

- vykonava bezné upratovanie v pridelenych priestoroch,

- organizuje hlavné upratovanie a zUcastruje sa ho,
- dozera na pracu upratovaciek,
- stara sa, aby pre upratovacie prace bol v€as zabezpeceny material,
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- dba, aby pri kazdom upratovani boli dodrzané bezpecnostné opatrenia,

- upratuje asfaltové plochy arealu, aby vyhovovali bezpeCnostnym predpisom a
hygienickym poziadavkam,

- dba, aby boli pravidelne vyprazdiované nadoby na smeti,

- udrzuje poriadok a Cistotu v celom areali Skoly (v lete kosi a v zime odhffia sneh z
chodnikov, schodov a posypa ich).

IV. Obstaravanie pomocnych administrativnych prac
- zabezpecuje nakupy,
- spolupracuje pri agende BOZP a PO,
- plni dalSie ulohy ur¢ené riaditeflom Skoly.
Upratovacky - upratuju uréené priestory kazdy def, zapisuju do prislusnej knihy zavad zistené zavady.
Pri odchode z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov Skoly.

Stara sa o Gistotu zvereného Useku:
Denne:

- namokro umyva podlahy v triedach, chodbach, kabinetoch, v odbornych  ucebniach,
telocvicni, utiera do sucha, vysava koberce,

- vetrd miestnosti,

- utiera prach z nabytku, okennych dosiek, lavic, stoliCiek,

- utiera madla zabradli,

- kfucky dvier,

- umyva umyvadla, zachodové misy, sprchy Ziakov s pridanim dezinfek&nych prostriedkov,

- umyva podlahy zachodov, spfch a umyvarni i Satni teplou vodou, do ktorej pridaju
dezinfekéné prostriedky, umyji sedadla toaletnych mis, kfucky, preplachnu Zfaby
pisoarov,

- stara sa o kvety na svojom Useku — polieva podla potreby a dohody, - vyna$a smeti,

po skonCeni upratovania na svojom Useku skontroluje vypnutie elektrospotrebiCov a
zatvorenie okien.

TyZdenne:

- umyje obkladové dlazdice na WC a natery, rohoze v sprchach, smetné koSe, vykonavajl
dezinfekciu,

- umyje dvere,
- umyje radiatory poCas vykurovacieho obdobia.
Mesacne:
- ometie steny ucebni a ostatnych miestnosti, na mokro vycisti koberce a Calunenie.
Stvrtroéne:
- Cistenie nabytku, zaluzii a radidtorov mimo vykurovacieho obdobia.
Polrocne:
- umyvanie okien,
- oSetrovanie, umyvanie a leStenie nabytku.
Rocne:

Strana 18 z 37



Zékladné $kola s vyucovacim jazykom madarskym - Alapiskola, Ceskoslovenskej armady 15,
Moldava nad Bodvou - Szepsi
Organizacny poriadok

- Cistenie stropnych svietidiel
Dalsie povinnosti:
- pri praci je povinna pouzivat vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky, désledne
dbat na dodrZiavanie zasad BOZP,

- otvara a zatvara Skolu a dba o jej bezpeCné uzamknutie,
- zapisuje do prislusnej knihy zavad zistené zavady,
- kabinety Cisti na pokyn veduceho kabinetu,

- upozornuje priameho nadriadeného na vacsie zavady na svojom useku,
- pri umyvani okien vzdy pouziva bezpecnostné ochranné prostriedky a pomdcky,

- po skonceni upratovania skontroluje, ¢i su zatvorené okna, riadne uzavrety vodovod,
uzamkne triedu,

- je povinna zastupovat nepritomné spolupracovnicky v ase PN a OCR,
- pracovny Cas plne vyuziva na pracu a pinenie uloh,
- v praci sa riadi pokynmi zastupcu riaditela, riaditela Skoly,

- v osobitych pripadoch vykonava dozor nad Ziakmi.

Vlykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca.

Pri préci je povinna pouzivat vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky a désledne dbat
na dodrziavanie zasad BOZP.

D. Skolské stravovanie - vydajna $kolska jedalen

12. Kucharka - zabezpeCuje vydaj jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a riadi
pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne, zabezpecuje vydaj jedal vo zverenom useku. Zodpoveda
za poriadok, Gistotu a hygienicki nezavadnost priestorov vydajnej SJ, dba na désledné
dodrziavanie zasad BOZP a pouzivanie vSetkych pridelenych osobnych ochrannych prostriedkov.

13. Pracovniéka v prevadzke - pomaha pri vydaji jedal vZS, vykonava umyvanie riadu a
zodpoveda za jeho Cistotu, pri praci je povinna pouzivat vSetky pridelené osobné ochranné
prostriedky a ddsledne dbat na dodrziavanie zasad BOZP.

Cl.4
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie UcCinnosti 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
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a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné
rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada skoly - je jednou z organizacnych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov $koly. Predstavuje najdolezitejSi odborny poradny organ skupinového odborno-
pedagogickeého riadenia v Skole. Je najvy$Sim poradnym orgédnom riaditelky Skoly. Jej postavenie,
poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla
planu, pripadne podfa potreby riaditelka Skoly.

2. Komisie zasadaijlice jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod.

3. Rada skoly - je zriadena podla § 2 zékona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a jej poslanie,
uloha a zlozenie su vymedzené v § 24 av § 25 zakona €. 596/2003 Z. z.. Je iniciativny a poradny
samospravny organ vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodicov a pedagdogov v oblasti
vychovy a vzdelavania. Posudzuje Cinnost Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k
¢innosti MZ a miestnych organov $kolskej spravy. PIni funkciu verejnej kontroly prace veducich
zamestnancov $koly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podiefaju na vytvarani podmienok pre vychovu
a vzdelavanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu a platnej legislativy.

4. Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave
majetku. Po skonéeni inventarizacie predkladd jej predseda riaditelke ZS pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet Clenov
komisie sa urCuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne
riaditelka ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podra potreby.

5. Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie neupotrebitefnych
predmetov.

6. Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitefnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditelkou ZS.

7. Skodova komisia - sliZi ako poradny organ riaditelky ZS v otazkach rieenia a uplatfiovania prava
na nahradu Skody spOsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom. Je troj¢lenna.
Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel ZS menovacim dekrétom . Komisia zasada podla potreby
a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

Cl.5
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS

A. Zakladné zasady €innosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizacie sa uplatriuju tieto zasady:
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. zésada priame] nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim

zamestnancom (nadriadenym), ktord sa prejavuje vo vztahu k ur€ovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

. zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatriuje prostrednictvom metodickych a

odbornych pokynov, informacii a doporuceni,
zasada spoluprace jednotlivych Usekov Skoly pri zabezpeCovani ¢innosti a plneni Uloh
organizacie,

. za&sada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani Uloh organizécie, spory sa

rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduije riaditel organizacie.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zékladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

1.

organizacny poriadok,

pracovny poriadok - zakladna pracovno-pravna vnutroorganizacna norma zamestnancov $koly
a je zavézny pre zamestnavatela a pre vetkych zamestnancov.

podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov podpisovat
pisomnosti pochadzajtice z c¢innosti Skoly.

organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom Skolskom roku,

rozvrh hodin, a tyZdenny plan vychovnej ¢innosti

plan vnutornej kontroly a hospitanej ¢innosti

pedagogicka rada a pracovna porada

uznesenia PR a opatrenia PP

plan vnutornej kontroly,

. pracovna porada,
. spisovy a skartacny poriadok,
. registraturny plan/poriadok - upravuje spravu registratury Skoly, spésob vydavania, Cislovania,

evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a sposob Skartacie spisovych materialov
organizécie.

C. Organizaéné normy riaditela Skoly

1.

2.

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

dalSie akty riadenie s ur€enou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat po schvaleni
riaditelkou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace

1.
2.
3.

perspektivnost a programovost,
analyticka Cinnost odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
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4. spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi, komisiami

alebo jednotlivcami,

5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a) akide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o0 odovzdavani a prevzati funkcie ur€i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.

Cl.6
Osobitna cast’

Jednotlivé Utvary/useky zabezpeduju tieto hlavné Cinnosti:

1. Usek riaditefky ZS$ - organizuje a zabezpetuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej innosti. Zahffia ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditelke ZS
a ktoré jej pomahaju vykonavat jej zverené ¢innosti. Riaditelka ZS riadi ZS v celom rozsahu jej
¢innosti, vytvara podmienky na pracu vietkych zamestnancov a Ziakov.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

Organizaéna struktura useku riaditelky Skoly

riaditel’ka ZS - §tatutarny organ zamestnavatel'a
zastupkytia RS pre prvy stupen a $pecialne triedy ZS
zastupkyia RS pre druhy stupett

vychovny poradca

socialni pedagogovia

hospodarsko-spravny usek,

stale poradné organy riaditel’ky ZS

RECROIEE W N

organizaCne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornt a organiza¢nu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vsetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozorfiuje riaditelku ZS
na pravne Upravy, ktoré sa tykajd cinnosti ZS,

vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu ZS,

eviduje a predklada riaditelke ZS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodiov,
podiela sa na navrhoch zakladnych organizaénych noriem a internych smernic,

spraciva a vydava organizaény poriadok ZS, vnitorny poriadok, pracovny poriadok, resp.
dalSie normy a ich zmeny a doplinky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich zamestnancov
ZS,
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2.

1.9. zabezpeduje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS,

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

1.11. sleduje a vyhodnocuje zvyovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,

1.12. eviduje apodfa platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akciach vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi nadriadenych
organov, materiély vlastnych kontrolnych akcii,

1.13. zabezpetuje dalsie Ulohy podfa pokynov riaditelky ZS.

Pedagogicky usek
1. priméarne vzdelavanie - |. stupen
2. nizSie stredné vzdelavanie - Il. stupen

Organizaéna Struktura zamestnancov pedagogického utvaru

riaditel’ka ZS - $tatutirny orgin zamestnavatel'a
zastupcovia RS

vychovny poradca

triedni ucitelia,

netriedni uditelia,

koordinatori,

pedagogické asistentky

BERNCROI B W N =

2.1.zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podfa platnych uebnych planov
a ucebnych osnov a int mimoskolsku ¢innost,

2.2.vyuZiva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu¢ovacom a vychovnom procese,

2.3.vedie predpisanu triednu dokumentéciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke ziakov,

2.4.zabezpeduje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

2.5.zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,

2.6.organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s cielom
racionalne, Ucelne a cielavedome vyuZivat volny ¢as v sulade s ich zujmami,

2.7.vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyucovanie,

2.8.podiela sa na organizovani plaveckych a lyZiarskych vychovno-vycvikovych kurzov a $kél v
prirode.

Pedagogicki zamestnanci :

ucitelia vyuZivaju na Skole vSetky préva, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona €. 138/2019 Z. z.
0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika préace, Pracovného
poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyuCovani pracuju podfa schvalenych ucebnych osnov, planov, Skolského vzdelavacieho
programu, Standard a ucebnic,
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starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

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

vykonavaju dozor nad ziakmi podfa planu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu, pred
vyuCovanim, pocas vyucovania, poCas prestavok, v Skolskej jedalni, po vyucovani, pri nahlej
nevolnosti alebo pri Uraze, poCas vSetkych aktivit organizovanych Skolou alebo $kolskym
zariadenim vykonava nad Ziakmi dozor povereny pedagogicky zamestnanec podfa pracovného
poriadku, ktory vydava riaditel. Schvaleny rozvrh dozorov zverejni riaditel v budove Skoly na
viditelnom mieste.

su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych zamestnancov,
podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

vSimaju si zdravotny stav Ziakov, uCia ich osobnej hygiene, spravnej vyZive, kulture stravovania,
Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

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

maju zékaz pouzivat vietky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o prévach dietata,

vyuZivaju fond pracovnej doby na pinenie pracovnych uloh,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut jeho vykonanie, ak
je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zékonu atdto skutoCnost ihned oznamia vysSiemu
nadriadenemu,

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

zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracuvania osobnych Udajov,

zachovavaju miCanlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych udajov ato aj po
zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podl'a § 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

a) chranit a reSpektovat prava dietata, Ziaka a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat mi¢anlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom
stave a vysledky odbornych vySetreni deti a Ziakov, s ktorymi prisiel do styku,

c) reSpektovat individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata a ziaka s ohfadom na jeho
schopnosti, moznosti, socialne a kultirne zdzemie a odporucania odbornych zamestnancov,

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

e) spravat sa vsulade s Etickym kdédexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov ministerstva Skolstva

f) podielat sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a dalSej dokumentacie,

g) usmeriovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie dietata a ziaka,

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

i) udrZiavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

j) absolvovat aktualizaéné vzdelavanie,

k) vykonavat pracovnu €innost prostriedkami, metddami, formami a postupmi, ktoré zodpovedaju
suCasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom $kolského vzdelavacieho programu
alebo vychovného programu,
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) poskytovat dietatu, Ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odbornu pomoc spojenu s
vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat dieta, Ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania,

n) vykonavat dozor v triedach pocas testovania,

0) vykonavat Cinnost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukonCovani vychovy
a vzdelavania

p) vykondvat Cinnost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,

q) vykonavat hodnotenie veduceho zamestnanca v zmysle § 70 ods. 11 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

r) podia § 15 ods. 1 a 3 zakona ¢&. 138/2019 Z. z. oznamit zamestnavatelovi vznesenie obvinenia
voci jeho osobe vo veci spachania trestného €inu, a oznamit zamestnavatelovi podanie
obZaloby na vaSu osobu vo veci spachania trestného Cinu do 10 dni od doruCenia uznesenia
0 vzneseni obvinenia alebo doru¢enia podania obzaloby.

Triedni uéitelia :

Triedni uCitelia maju veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy, na zacCiatku

Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych potrieb vychovny

plan, podla ktorého uskutoCiuju sustavnu vychovnu pracu so Ziakmi svojej triedy — triednické hodiny,

a) koordinuju v triede vSetku vychovnu €innost a tieZz aj mimoskolsku Cinnost a dbaju, aby sa v nej
uplatiiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju s vychovnym poradcom
Skoly a vedu ziakov k spravnej volbe povolania,

b) sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede astaraju sa o dodrziavanie Skolského
poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu ucebnic, zariadenia, u¢ebnych pomocok, na zoviajSok
Ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

c) osobitnt pozornost venuju Ziakom talentovanym, Ziakom zo sociélne znevyhodneného prostredia
a Ziakom zaostavajucim,

d) zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym poradcom, zastupcom
riaditefa Skoly a riaditefom Skoly, pomahaju triednemu dbvernikovi alebo vyboru ZR pri
uskutoCnovani triednych schédzok, ktoré zaroven vyuzivaju pre spolupracu s rodiémi, v priebehu
roka sa zoznamia arokuju s rodimi svojich Ziakov, Ziakov so zlym spravanim, dochadzkou
asocialnou starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju rodiCom
prostrednictvom Ziackej knizky, na triednych schédzach ZR, listom, osobnym pozvanim do $koly,
v pripade potreby su povinni oboznamit sa s rodinnym prostredim a pod.,

e) triedni ucitelia uvolfiuju ziaka z vyuCovania na jeden def, rodiCia mdzu svoje dieta ospravedinit 5
dni v mesiaci, triedni ucitelia mozu uskutoCriovat’ rozsadzovanie Ziakov z hladiska pedagogickych
a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok, vedu
triednu agendu - triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditefovi Skoly podfa potreby pisomné
podklady o triede, kontroluju zépisy v triednej knihe za predchadzajuci tyzder a nedostatky ihned
odstrania ,

f) triedni ucitelia zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka prevezmu
ucebriu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuji bezpeénost a zdravie ziakov ihned
hlasia

g) triednické hodiny sa uskuto¢iuju podfa potreby
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V pripade akcie mimo Skoly je ftriedny ucitel povinny uviest def, hodinu anédzov akcie
v informovanom suhlase. Zapise sa do triednej knihy - ast POZNAMKY (def, &as od - do, nazov
akcie)

Pedagogicki asistenti
Vo vychovno-vzdelavacom procese:

a) bezprostredné spolupraca s ucitefom v triede a s pedagogickymi zamestnancami Skoly,

b) ulahCovanie adaptacie dietata na nové ucebné prostredie a pomahanie pri prekonavani
pociatocnych jazykovych, kultdrnych a socialnych bariér,

c) organizovanie otvorenych vyucovacich hodin pre rodicov,

d) vykonavanie pedagogického dozoru pocas nepritomnosti ucitela

e) vykonavanie dozoru pocas prestavok,

f)  sprevadzanie ziakov mimo triedy,

g) pomahanie pri priprave ucebnych pomaocok.

2.V praci so ziakmi v mimovyucovacich aktivitach:

a) priame vedenie alebo napomahanie pri Cinnostiach vofnoCasovych aktivit (spevackych,
hudobnych, taneénych, vytvarnych, dramatickych a inych) s vyuzitim individualnych,
skupinovych alebo hromadnych foriem vychovy,

b) navsteva historickych a kulturnych pamiatok,

c) zabezpeCovanie ucasti na spolocenskych aktivitach na urovni obce a regiénu,

d) organizovanie spolocenskych podujati s rodiCmi,

e) spolupraca so Skolskymi zariadeniami zabezpecCujucich vychovu a vzdelavanie v Case
mimo vyucovania a v ase Skolskych prazdnin.

3. V spolupraci s rodinou:

a) organizovanie stretnuti a spolupraca s rodiCmi tak, aby sa citili ako sucast procesu
vzdelavania,

b) spoznavanie rodinného prostredia, socialnych pomerov, zaujmov rodiov a dietata.

4.V oblasti vzdelavacich aktivit:
a) ucast na vzdeldvacich podujatiach uréenych pre asistentov ucitefa organizovanych
Skolami alebo inymi institiciami akreditovanymi na tuto Cinnost

5. Zachovava miCanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prac vo
verejnom zaujme.

Koordinatori: PZ vykonavajlci Specializaéné ¢innosti - ma popri vSeobecnych pravach a
povinnostiach pedagogickych zamestnancov uvedenych v pracovnom poriadku $koly aj tieto
prava a povinnosti:

a) vypracovat pre kazdy Skolsky rok program aktivit $koly zameranych na svoju oblast,

b) koordinovat a metodicky riadit tieto aktivity,

c) priebezne oboznamovat rodi¢ov a inych zakonnych zastupcov Ziakov ako aj pedagogickych
zamestnancov $koly s aktivitami Skoly, vyhodnocovat ich, medializovat,

d) na konci Skolského roka poskytovat spravu o €innosti,
e) plnit ostatné ulohy ulozené riaditelom Skoly alebo zastupcom riaditela Skoly.
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Koordinatori: / koordinator pre 1. stupen, koordinator pre Specialne triedy, koordinator pre 2.

stupen/

a) koordinuje, riadi a kontroluje pracu vyucujucich na svojom useku - 1. stupen, 2. stupen,
Specialne triedy

b) zabezpecluje koordinaciu vychovno-vzdelavacieho procesu medzi primarnym vzdelédvanim a
niz§im strednym vzdelavanim,

c) sprostredkuje komunikaciu medzi vedenim Skoly a vyuéujucimi,
d) zucastriuje sa operativnych porad s vedenim $koly,

e) predklada vedeniu Skoly plany sutazi, triednych, Skolskych, mimoskolskych aktivit a
projektov,

f) koordinuje a kontroluje vypracovavanie ucebnych osnov vyucujucimi,

g) zodpoveda za prijatie navrhov opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vzdelavacom procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predklada zastupcovi
alebo riaditelke Skoly,

h) rozdeluje ulohy pedagogickym zamestnancom na svojom Useku pri zabezpeCeni sutazi,
triednych, Skolskych a mimoSkolskych aktivit, koordinuje ich a zabezpecuije ich vyhodnotenie,

i) pripravuje spolu s vyucujucimi podklady k hodnotiacej sprave o €innosti Skoly a odovzdava
ich vedeniu Skoly (vysledky vstupnych a vystupnych previerok, priemerov diktatov)

J) zodpoveda za materidlne a technické zabezpeenie vychovno-vzdelavacieho procesu a
zaujmovej €Cinnosti v spolupraci s ostatnymi PZ a zodpovednymi za kabinetné zbierky,
dopifianie ucebnych pomdcok, PZ a udebnic a na zaklade ich pripomienok vedenie
zabezpeCuje pozadované prostriedky,

k) vramci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodicki ¢&innost, s poznatkami z rozborov
oboznamuju vedenie Skoly

[) spolupracuje s vedenim Skoly pri vypracovani podkladov pre hodnotiace kritéria PZ

3. Hospodarsko-ekonomicky usek

Organizaéna struktira zamestnancov hospodarsko-ekonomického Useku :

riaditelka ZS,

uctovnicka a ekonomka,

referentka pre PAM,

administrativna pracovnicka
Skolnik-udrzbar,

upratovacky,

pomocnéd kucharka Skolskej vydajnej
jedalne

OIS W N

Clanok 7
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Zamestnanci Skoly - prava, povinnosti, zodpovednost’

A.

Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prace:

1.

3.

B.

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

. byt na pracovisku na zaCiatku pracovného ¢asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat z neho

az po skonceni pracovného ¢asu,
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 ureny oSetrujucim lekarom,

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

posSkodenim, stratou, zniCenim a zneuzitim a nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami
zamestnavatela,

. zachovavat mi€anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v

zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam.

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

povinny konat' v stlade s verejnym zaujmom a pinit vSetky povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1)
zakona ¢. 552/2003 Z. z.

1.

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne zavazné
pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiovat ich podla svojho najlepSieho vedomia a svedomia,
reSpektovat a chranit ludsku déstojnost a fudské prava,

. konat" a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vSetkého, Co by

mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,

. zachovavat micanlivost o skuto¢nostiach, 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,

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

alebo v prospech blizkych osob alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych osob; tato povinnost
plati aj po skonceni pracovného pomeru,

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

zamestnavatela,

. zabezpecdit hospodarne a Ucelné spravovanie a vyuZivanie finanénych zdrojov a zariadeni, ktoré boli

zamestnancovi zvereng,

oznamit' nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu cinnému v trestnom konani
stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odstdeny za umyselny trestny €in alebo Ze bol
pozbaveny spoOsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne Ukony bola
obmedzena.

Vzmysle § 8 ods. 3 Vyhlaska Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢. 320/2008 Z. z. o
zakladnej Skole nepedagogicky zamestnanec (ako pouceny zamestnanec, ktory nie je
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pedagogickym zamestnancom) moze vykonavat dozor, ak Skola nedokaze zabezpecCit vykonavanie
dozoru inym pedagogickym zamestnancom.

4. Zodpovedna osoba

1. Nie je zamestnancom Skoly, ¢innost vykonava na zéklade zmluvy v zmysle Obchodného
zakonnika.

2. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykondvaju spractvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach podia
zakona NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzindrodnych zmlav, 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 viazana, tykajucimi sa ochrany
osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych Udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré su
zapojené do spracovatelskych operécii a suvisiacich auditov ochrany osobnych tdajov,

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

d) spolupracuje s Gradom pri pineni svojich tloh,

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

f) pri vykone svojich Uloh nélezite zohladAuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami,
pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a Ucel spractvania osobnych udajov.

CL8
Organ Skolskej samospravy a jeho pésobnost’

Rada skoly

Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podla zakona €. 596/2003 o $tatnej sprave

v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a zaujmy Ziakov,

rodiCov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov $koly v oblasti vychovy a

vzdelavania. PIni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.

2. Rada 3koly:

a) uskutoCriuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podfa osobitného predpisu,

b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditela,

c) predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k ndvrhu na odvolanie riaditela; navrh
na odvolanie riaditela predklada vzdy s odévodnenim,

d) vyjadruje sa ku konceptnym zdmerom rozvoja $koly, k névrhu na zruSenie Skoly a ku
skuto¢nostiam podfa osobitného zékona.

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 nadpolovicny pocet hlasov pritomnych ¢lenov
rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania, odvolania alebo potvrdenia riaditela vo
funkcii je potrebny nadpolovicny poCet hlasov vSetkych Clenov rady. Zasadnutie rady Skoly je
verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vacsinou hlasov vetkych ¢lenov nerozhodne inak.

4. Naklady na ¢innost rady Skoly sa uhradzaju z rozpoCtu $koly.
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10.

Rada Skoly sa skladd z 11 Clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriadovatel. Funkéné
obdobie rady Skoly je Styri roky.
Clenom rady $koly je:
a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov Skoly
c) 4 zvoleni z&stupcovia rodiCov zakladnej Skoly
d) 4 delegovani zastupcovia zriadovatela
Clenstvo v Skolskej rade zanika:
a) uplynutim funkéného obdobia,
) vzdanim sa Clenstva,
) ak vzniknu dévody na zanik ¢lenstva podla osobitného predpisu,
) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov $koly
prestane byt zamestnancom $koly,
e) ak dieta zvoleného zastupcu rodicov prestane byt ziakom Skoly,
f) odvolanim zvoleného Clena,
g) odvolanim €lena, ktory je zastupcom obecného zastupitelstva alebo iného subjektu, ktory ho do
rady Skoly delegoval,
h) obmedzenim alebo pozbavenim &lena spdsobilosti na pravne ukony,
i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.
Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje diiom dorugenia prihlasky &lena alebo jemu blizkej osoby do
vyberového konania na funkciu riaditefa Skoly, pricom ¢&lenstvo sa pozastavuje az do skonéenia
vyberového konania.
Clenovia rady 8koly zachovavaju mi¢anlivost v stlade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych
udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti mi¢anlivosti Elenov rady
Skoly pouci riaditelka Skoly.
Preukézatelné potvrdenie o pouceni o povinnosti miCanlivosti podla ustanovenia  § 79 ods. 2
zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
kaZdoro¢ne zabezpeci od kazdého Clena rady Skoly riaditelka Skoly na prvom zasadnuti rady Skoly.

o O T

CL9
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych tdajov

. Vykonavanie spracovatelskych operacii alebo stboru spracovatelskych operécii s osobnymi Gdajmi,

najma ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaduvanie alebo zmena,
vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestfiovanie, vyuzivanie,
uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhraniCny prenos, poskytovanie, spristupiovanie alebo
zverejfiovanie sa povazuje za spracuvanie osobnych Udajov.
Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi Gdajmi v ramci
svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu, na zaklade
poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktord vykonava také operacie s osobnymi Udajmi, ktoré je
mozné povazovat za spraclvanie osobnych udajov podfa § 5 pism. e) zdkona NR SR ¢. 18/2018
0 ochrane osobnych dajov.
Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdive, aktudlne Udaje a vkladanie tychto Udajov do

informacného systemu,
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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 k vyzradeniu osobnych Udajov do
uzamykatelnych skrifi na to ur€enych,

su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu riaditefa $koly
o pravidlach pouzivania poCitacove; siete,

su povinné v€as informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vetkych skutocnostiach, ktoré by mohli viest k zneuZitiu tychto Udajov.

4. Opravnena osoba je dalej povinna najma:

a)

ziskavat na zéklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné osobné
udaje vyluéne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny Ucel; je nepripustné, aby opravnena
osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iného Ucelu spractvania alebo inej ¢innosti,
vykonavat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, Upinymi a podfa potreby
aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k ucelu spracuvania,

nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbytocného 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 likvid&cii,

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

postupovat vyluéne v sulade s technickymi, organizaCnymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podfa § 39 a § 42 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z.,

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

v pripade nejasnosti pri spractvani osobnych udajov sa obréatit na prevadzkovatela alebo
zodpovednu osobu,

chranit prijaté dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuZitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spractvania,
dodrziavat ml¢anlivost o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z.,
s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj po
zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

5. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podfa zékona €. 18/2018 Z. z. opravnena osoba kontrolovane;
osoby je povinna najma

a)
b)

c)

poskytnut uradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podfa zakona €. 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. Pri spracivani osobnych Udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma
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9)

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

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

odklada spisy ainé listinné materialy na uréené miesto a neponechava ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),
zaobchéadza s tlacenymi materiélmi obsahujucimi osobné Udaje podfa ich citlivosti; je potrebné
aplikovat' véetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpeCia ochranu vytlaenych informécii
obsahujucich osobné Udaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonCeni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnend osoba je povinna
odovzdat prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné udaje,

v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas tlacenia
neobozndmila s nimi neopravnena osoba; tlatené materidly obsahujuce osobné daje musia
byt ihned po ich vytlaeni odobraté opravnenou osobou a ulozené na zabezpecené miesto; to
sa uplatriuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena osoba
bez zbytocneho odkladu zlikviduje skartovanim.

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

Pri spracuvani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo CciastoCne automatizovanych

prostriedkov spractvania opravnena osoba najma

a)

f)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide web
aFTP - file transfer protocol) za Ucelom plnenia pracovnych uloh, pri¢om dodrZiava
bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za Ucelom zabezpeCenia ochrany osobnych
udajov,

nepouziva verejné komunika¢né systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a pod.),
informacné techniku (pocitace, notebooky, USB klU¢, a pod.) umiestiuje iba v uzamykatefnych
priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacéna technika, musi byt pri kazdom
odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonCeni pracovnej doby je opravnena osoba
povinna vypnut pocitaC a uzamknut skrine s materialmi obsahujucimi osobné udaje,

dba na antivirusovi ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje primarne
uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

berie do Uvahy zakaz odin$talovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej
ochrany,

ddsledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu skoly.

V pripade prace mimo pracoviska a prace home office na zéklade osobitnej dohody sa uplatnia

osobitné pokyny na spracuvanie osobnych udajov.

Pri praci z domu hrozi vy$Sie riziko Uniku, straty osobnych udajov, ¢i iné bezpecnostné incidenty,

ktoré m6zu mat dopad na ochranu osobnych Udajov. Zamestnavatel preto sleduje spracuvanie
osobnych Udajov vo zvySenej miere a upozoriuje zamestnancov 0 manipulacii s nimi v.domacom
prostredi.

10.NajvacSia a najCastejSia hrozba je [udsky faktor a  kombinacia absencie technickych
bezpecnostnych opatreni, nepoznania povinnosti a ludsky faktor zaroven.
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11. Aby sme obmedzili potencialnym hrozbam na oboch Urovniach — technickej aj organizacnej, pre
spracuvanie! osobnych Udajov pre home office zavadzame nasledovné opatrenia:

a)
b)

c)
d)

Pocas prace z domu pouzivajte pracovné zariadenia (PC, notebook, a desktop)

V pripade ak nemate pridelené pracovné (Skolské) zariadenie pouzivajte zamestnavatelom
odporucané antivirusové programy.

Pracujte s aktivovanou VPN (virtual private network), alebo s inou zabezpe€ovacou aplikaciou.
Bez aktivovanej VPN je zakézané otvarat dokumenty alebo programy obsahuijuce osobné udaje
Ziakov a zakonnych zastupcov , alebo iné citlivé data.

Pracovné zariadenia ktoré pouZivate nenechavajte bez dozoru odomknuté. Ak opustate
pracovnu stanicu (aj kratkodobo) je nutné zariadenie uviest do reZimu spanku.

Stale plati povinnost dodrZiavania systému hesiel a povinnost uzamykania pracovnych
zariadeni.

Dokumenty obsahujice osobné udaje je mozné online ukladat iba v schvalenych cloudovych
a komunikacnych aplikacii.

Ak spracuvate osobné tdaje nikdy nepracuijte na verejne pristupnych miestach.

Povinnostou zamestnanca je dodrziavat vSeobecné bezpecnostné opatrenia tykajuce sa
ochrany zariadeni pred ich odcudzenim, kopirovanim obsahu. V Ziadnom pripade nie je mozné
ponechat pracovné zariadenie bez dozoru, v pritomnosti cudzej osoby, na verejne pristupnom
mieste, na parkovisku napr. kufri auta a pod.

CL. 10
Krizovy §tab (havarijny tim)

Pre zabezpeCenie v pripade naruSenia informaéného systému, mimoriadnej udalosti, zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy Stab.

Krizovy $tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového $tabu menuje riaditelky Skoly. Na &ele $tabu je
zodpovedné osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditelka Skoly.

Krizovy Stab sa zvolava pri naruSeni informaného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situécie, ktora ma dosah na ochranu osobnych tdajov. Krizovy Stab
zvolava riaditelka Skoly.

Krizovy Stab ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

Cl. 11
Bezpecnostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracoviska
Z dbvodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku $koly a ochrany osobnych udajov
riaditelka Skoly ur€uje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

1.

budova/Cast budovy spristupneny ¢as od-do zodpovedny za otvaranie/zamykanie

Budova $koly od 7,00 do 17,00 hod. Skolnik

' Spracuvanim osobnych udajov je spracovatelska operacia alebo subor spracovatelskych operacii s osobnymi Gdajmi
alebo stubormi osobnych Udajov, najmé ziskavanie, zaznamenavanie, usporaduvanie, $trukturovanie, uchovavanie, zmena,
vyhladavanie, prehliadanie, vyuZivanie, poskytovanie prenosom, Sirenim alebo inym spdsobom, preskupovanie alebo
kombinovanie, obmedzenie, vymazanie, bez ohladu na to, ¢i sa vykonava automatizovanymi prostriedkami alebo
neautomatizovanymi prostriedkami.
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| Telocvitia | 0d 7,50 do 17,00 hod. | Skolnik

. Zamestnanci Skoly mo6zu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto casu

zamestnanci mézu vstupovat' na pracovisko len po povoleni riaditelkou $koly. Povolenie riaditelky
Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu 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

riaditelky Skoly je zakazané.

. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit' priestory, ktoré opusta a v ktorych

sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaju.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kopii

1.

Zamestnanci Skoly su povinni vytvarat zalozné archivne subory v sulade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly zvopred stanovene]
dokumentacie, za ktorti zodpovedaju.

. Zalozné koépie uskladruju mimo budovy Skoly, a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaju

zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditefka Skoly v posudeni vplyvu na ochranu
osobnych udajov Skoly.

Informatik/administrator/riaditelka Skoly je povinna zdokumentovat hesla a administrativne pristupy
a ulozit' ich v zapeCatenej obalke v trezore, priCcom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych
intervaloch v sulade s posudenim vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly.

Za architekturu LAN zodpoveda informatik/sprévca, ktory je povinny zabezpeCit dokumentaciu
a ulozit v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

Cl.12
Zaverecné ustanovenia

. Tento organizaénych poriadok je zavézny pre véetkych zamestnancov ZS.

Sucastou organizaéného poriadku je organizané schéma $koly podfa nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov (priloha ¢.1) a organizatna Struktira Skoly podfa poétu zamestnancov a podla
uvazkov zamestnancov (priloha ¢.2).

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

Sucastou organizatného poriadku je menovanie krizového $tabu (priloha ¢. 4).

Veduci zamestnanci ZS st povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku ZS vsetkych
podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditetka ZS.

Prilohy:

priloha ¢. 1 Organizacna schéma $koly podla nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov

priloha ¢. 2 Organizacna Struktura Skoly podla poctu zamestnancov a podla tvézkov

zamestnancov (vytvorené pracovné miesta)

priloha ¢. 3 Struktuira kariérovych pozicii

priloha ¢. 4 Krizovy $tab

Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od 01/09/2022
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Zékladné $kola s vyucovacim jazykom madarskym - Alapiskola, Ceskoslovenskej armady 15,

Moldava nad Bodvou - Szepsi
Organizacny poriadok

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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Zékladné $kola s vyucovacim jazykom madarskym - Alapiskola, Ceskoslovenskej armady 15,

Moldava nad Bodvou - Szepsi
Organizacny poriadok

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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Zékladné $kola s vyucovacim jazykom madarskym - Alapiskola, Ceskoslovenskej armady 15,

Moldava nad Bodvou - Szepsi
Organizacny poriadok

Struktura kariérovych pozicii

Riaditelka ,Zakladnej gkoly s vyucovacim jazykom madarskym - Alapiskola, Ceskoslovenskej
armady 15, Moldava nad Bodvou - Szepsi“, Andrea Sirgely, v zmysle § 35 ods. 6 zdkona ¢.
138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a

doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon“) po prerokovani v
pedagogickej rade drna 24.8.2022

urcuje

Struktdru kariérovych pozicii v Skole: Zakladna Skola s vyuc¢ovacim jazykom madarskym -

Alapiskola, Ceskoslovenskej armady 15, Moldava nad Bodvou - Szepsi pre $kolsky rok 2022/2023

nasledovne:

Pedagogicki/odborni zamestnanci Specialisti podla § 36 zakona:

a) triedny ucitel,

29

Megr. lldiké Addmova, Mgr. Marcela Bujriakova , Mgr. lldiké Lengyel, Mgr.
Judit J6zsa, Mgr. Erika Elekova, Mgr. Zuzana FazekaSova, Mgr. Zuzana
Szelesova Blundrovd, Mgr. Monika Gobl, Mgr. Mdnika Molnar, Mgr. Roland
Képes, Mgr. Maria Kinyikova, Mgr. Erika Kiraly, Mgr. lldiké Knap, Mgr. Eva
Kovacs, Mgr. Bettina Molnarova, Mgr. Timea Jakabova, PaedDr. Magdaléna
Polcova, Mgr. Marcela Starkovd, Mgr. Melinda Gobl, Mgr. Monika
Skovrunska, Mgr. Judita Variova, Bc. Monika Viszlai, PaedDr. Andrea
Zajdekova, PaedDr. Andrea Papp, Mgr. Henrieta Lucskay, Mgr. Oto Horvath,
Mgr. Viktor Szeman, Mgr. Andrea Haldszova, Ing. Zoltan KiSpéri

b) vychovny poradca,

PaedDr. Magdaléna Polcova

c) koordinator vo VaV

koordinator environmentalnej vychovy: Mgr. Marcela Starkova
koordinator primarnej prevencie drogovych zavislosti a prevencie socialno-
patologickych javov: PaedDr. Andrea Papp

koordinator finan¢nej gramotnosti: Mgr. Ildikd Knap

koordinator 1. stupna: Mgr. Erika Elekova

koordinator Specidlnych tried: PaedDr. Magdaléna Polcova

koordinator 2. stupna: Mgr. Andrea Halaszova

Uvdadzajuci ucitel

Veduci pedagogicki/odborni zamestnanci podla § 39 zdkona:

a) riaditel

1

Mgr. Andrea Sirgely

b) zastupca riaditela

1

Mgr. Judit Balogh, Mgr. lldiké Nagyova

V Moldave nad Bodvou

dna 24.08.2022

Mgr. Andrea Sirgely, riaditelka Skoly
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