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Zakladna skola, Sibirska 42, 080 01 PreSov
Tel.: 051/7702377, e-mail: zssibirska@zssibirska.sk

ClL1
Zakladné ustanovenia

Zakladna skola, Sibirska, 42, 080 01 PreSov (d'alej len ,,Z§“) bola zriadena ako samostatna
rozpoctova organizdcia zriad'ovacou listinou zo dna 28.06.2002 v zriadovatel'skej
posobnosti Mesta Presov.

Zakladna skola, Sibirska 42, 080 01 PreSov a je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

Predmetom ¢innosti ZS je vychovno-vzdelavacia ¢innost pre primarne vzdelavanie a niZsie
sekundarne vzdelavanie Ziakov, vyroba, konzumacia a odbyt jedal a napojov pre Ziakov
zakladnej Skoly a zamestnancov ZS .

ZS bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie: 37877224.

Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou ZS , urcuje
organizatnu Struktiru, vymedzuje c¢innost a zodpovednost veducich zamestnancov, je
vydany v stlade s § 3 ods. 2 vyhlasky MS SR 320/2008 o zakladnej $kole .

Organiza¢ny poriadok upravuje vnttornt organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti,
del'bu prace a pésobnost jednotlivych tsekov.

ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju ¢innost finan¢ne zabezpecuje samostatne na zaklade
rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoc¢tu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

Stcastou ZS je:

a) zakladna skola
b) skolsky klub deti
c) Skolska jedaleni

Sidlom ZS je Sibirska 42, 080 01 PreSov. ZS ajej sucasti riadi riaditel’ $koly, ktorého
vymenuva a odvolava na navrh rady Skoly zriad'ovatel'.

Aktudlna zriad'ovacia listina Skoly bola vydand dria 28.03.2013 pod cislom R/596-

10/20123.

ClL.2
Organizacna Struktira

ZS sa ¢leni na jednotlivé dtvary, ktoré komplexne zabezpecujt a koordinujt tlohy
skoly v zmysle zriad'ovacej listiny:

A. usek riaditel'a Skoly

B. pedagogicky utvar

C. hospodarsko-spravny usek
D. Skolské stravovanie
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Organizatné Cclenenie ZS zabezpecuju jej jednotlivé useky. Na cele uUsekov sd vedici
zamestnanci ZS, ktor{ s priamo podriadeni riaditel'ovi ZS.

Riaditel' ZS, ako aj jej dalSi zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych
stupnoch riadenia ZS, s opravneni urcovat a ukladat podriadenym zamestnancom Skoly
pracovné ulohy, organizovat, riadit' a kontrolovat ich pracu a davat' im na ten tcel zavazné

pokyny.

Riaditel' ZS a ostani vedici zamestnanci ZS st v zmysle planu vnitornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie dloh a st povinni osobne kontrolovat
plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat plnenie dloh nimi riadeného organiza¢ného
Utvaru alebo useku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich
informovat riaditel'a ZS, pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného ttvaru alebo useku.

CL.3
Riadenie skoly a zodpovednost

A. Usek riaditel'a skoly

Zakladnu skolu riadi riaditel’, ktory vykondva Statnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1
zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave vzmysle
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,

b) zmenéach vnitornej organizacie ZS,

c) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

d) personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

e) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

f) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

g) vsetkych dohodach a zmluvach ZS ajej partnermi,

h) vysielani zamestnancov na pracovné cesty,

i) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

j) urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek urc¢eného
s predchadzajucim sihlasom prislusného odborového organu,

k) =zariadovani prace nadcas avhodnom case cCerpania nahradného volna, pripadne
o vhodnej iprave pracovného casu,

1) poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach vpraci zo strany
zamestnanca,

m) pridelovani kabinetnych zbierok zamestnancom, nastrojov, osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov, pripadne iné podobnych predmetov podl'a § 177 az 191 ZP.

1.2. Zodpovedd za:

a) nalezitosti uvedené v § 5 ods. 2 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a
Skolskej samosprave,

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

c) prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

d) =za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,
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e)
f)
g)

h)

i)

j)
k)
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dodrZiavanie kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,

zodpovedd za zabezpeCenie avedenie udajov potrebnych do centrdlneho registra
v sulade s § 58 a § 59 zakona ¢. 317/2009 Z. z.,

zodpoveda za zverejnenie o vol'nych pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na
webovom sidle zriad'ovatela aza odoslanie informacie o volnom pracovnom mieste
Okresnému uradu - odbor skolstva za icelom zverejnenia na jeho webovom sidle,
priznava kredity za tvorivé aktivity suvisiace s vykonom pedagogickej ¢innosti alebo
vykonom odbornej ¢innosti podl'a (§ 47a ods.3 zakona ¢. 317/2009 Z. z.),

uznava pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi ziskané kredity na
ucely vyplacania kreditového priplatku (§ 47 ods. 10 zakona ¢. 317/2009 Z. z.),
zodpoveda za zverejnenie informacie o uznanych kreditoch podla § 47 aods. 10 a 11
zakona €. 317/2009 Z. z. na verejne pristupnom mieste v $kole.

1.3. Vvddva po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)

<)
d)
e)

f)
g)

h)
i)

j)

k)

organizacny poriadok Skoly,

pracovny poriadok Skoly /prerokuje saajvZ0 0Z/,

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

prevadzkovy poriadok $koly /schval'uje RUVZ/,

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

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

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

kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO 0Z/,

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

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

vydava rocny plan kontinualneho vzdelavania po suhlase zriad'ovatel’a.

1.4. Poskytuje zriad'ovatel’ovi:

a)
b)

<)

udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,

zoznam vSetkych zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika zakladnej skoly,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 58 zakona ¢. 317/2009 Z. z.
najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru prislusného skolského roka.

1.5. Predklada zriad'ovatel'ovi na schvdlenie a rade skoly na vyjadrenie:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

navrhy na pocty prijimanych Ziakov na zakladné vzdelavanie,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

spravu o vysledkoch a podmienkach vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

spravu o vysledkoch hospodarenia $koly,

koncepcny zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a spravu o jeho
plneni,

informaciu o pedagogicko-organiza¢nom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

1.6. Vymentiva:

a)

b)

<)
d)

veducich zamestnancov na miesta d’alSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neurcuje pracovny poriadok,

komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,

inventariza¢nu, vyrad'ovaciu a likvida¢nt komisiu,

Skodovu komisiu,
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e)
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komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného $kolského trazu.

1.7. Schvaluje:

a)
b)

)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
j)
k)
D)

rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok /po prerokovani v pedagogickej rade/,

rozdelenie uvizkov pedagogickych zamestnancov aich zarad'ovanie do kariérovych
pozicii,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v pedagogickej rade/,

organizacné zabezpecenie vyletov a exkurzii,

nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek /po prerokovani so Z0 OZ /,

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

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

v mene organizacie /ako Statutar/ kolektivnu zmluvu,

vnitorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje:

a)
b)
<)
d)
e)

a)
b)

so zriad’'ovatelom, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,

Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych trovniach,

s nadriadenymi organmi,

radou Skoly a rodi¢ovskou radou,

so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych
urovniach.

Riaditel'a ZS v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje $tatutirny zastupca riaditela $koly
v ramci pisomného rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel’a Skoly méze v ¢ase
jeho nepritomnosti zastupovat aj iny nim povereny veduci zamestnanec, alebo iny nim
povereny zamestnanec vramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené
pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

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

Riaditel' ZS menuje:

zastupcu riaditel'a Skoly pre pedagogicku ¢innost,

zastupcu riaditel'a Skoly pre hospodarsku ¢innost,

ktori spliiajii poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou
legislativou vzmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti urcenej osobitnym
predpisom.

B. Pedagogicky itvar

Je priamo riadeny zastupcami riaditel’a Skoly, tvoria ho:
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2.1 Zastupca riaditela skoly pre primdrne vzdeldvanie a pedagogicki ¢innost zodpovedd

zda.

a)

b)
<)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

)

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

pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED I,
vykonavanie hospitacii, uskutociiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

uréenie priamej vychovnej prace vychovavatel’kam SKD,

zabezpecenie zapisu do 1.ro¢nika zakladnej Skoly,

zostavenie rozvrhu hodin pre 1. - 9. ro¢nik,

za Uroven prace metodickych organov, zacastiiuje sa na zasadnutiach metodickych
zdruzeni,

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

za spravne vedenie pedagogickej dokumentacie a dokumentacie SKD,

evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPPPaP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,
zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajucich
pedagogickych zamestnancov,

vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie

a predklada ich na schvalenie riaditel'ovi Skoly,

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

t)

u)
v)

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

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, ndhradného vol'na,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,
zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého

a lyziarskeho kurzu, celoskolskych podujati, individualnych triednych podujati mimo
Skoly, koordinaciu besied, sutazi a pod,,

odmenovanie podriadenych pracovnikov vzmysle vnutorného mzdového predpisuy,
spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona ¢. 553/2003 Z. z.,
objektivne stanovisko krieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

zabezpecenia suihlasu so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zastupcov deti
a ziakov na zverenom useku,

kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych tidajov na zverenom useku,
zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti podla
zakona ¢. 317/2009 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly, je zodpovednou osobou
na zaklade zakona o ochrane osobnych udajov.

2.2 Zastupca riaditela sSkoly pre niZsie stredné vzdeldvanie a hospodarsku cinnost

zodpovedd za:

a)

b)

<)
d)

e)

vykonavanie hospitacii, uskutoc¢iiuje hospitatné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

za uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti, a zacastnuje sa na
zasadnutiach metodickych zdruZenf a predmetovych komisii,

za ¢innost koordinatora drogovych prevencii, prevencie a rieSenia Sikanovania,
pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky
ziakov,

zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajtcich
pedagogickych zamestnancov,
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f) dodrZiavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitel'mi a vychovavatel'mi,

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

h) evidenciu nepritomnych ucitelov avychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie
pocas ich nepritomnosti,

i) zabezpeclenie Testovania 9, Testovania 5, Skolskych vyletov a exkurzii, celoSkolskych
podujati, individualnych triednych podujati mimo Skoly, koordinaciu besied, sutazi
apod,

j) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti podla
zakona €. 317/2009 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

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

1) vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopiiianie na tiseku, ktory priamo riadi
v stlade so schvalenym rozpoctom $koly,

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

n) zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych tdajov od zdkonnych zastupcov deti
a ziakov na zverenom useku,

0) kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych udajov na zverenom useku,

p) spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP, PZS,

q) evidenciu urazov,

r) komunikacia a zabezpecenie poistnych zmlav a poistnych udalosti,

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

t) vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopliianie na tseku, ktory priamo riadi
v stlade so schvalenym rozpoctom Skoly,

u) evidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky zriad'ovatel'ovi,
socialnej kuratele a policii na d'alSie konanie,

v) vykonava objednavky previerok arevizii na podnet riaditela ZS, pripadne na zaklade
poZziadaviek nadriadenych organov,

w) vykonava predbeznu finan¢nt kontrolu tictovnych dokladov spolu s riaditel'om $koly,

x) evidenciu a vyplacanie dopravného dochadzajucich ziakov,

y) riadi a kontroluje pracu upratovaciek, stara sa o zabezpecenie Cistiacich prostriedkov a
ich vydaj upratovackam,

z) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie.

2.3 Vychovny poradca

Riaditel' Skoly menuje vychovného poradcu zradov pedagogickych zamestnancov $koly.
Vychovny poradca vpripade potreby sprostredkuje ziakom aich zdkonnym zastupcom
pedagogické, psychologické, sociadlne, psychoterapeutické, reedukacné ainé sluzby, ktoré
koordinuje v spolupraci striednymi ucitelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi
zamestnancami Skoly, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni. Plni vyucovaciu
povinnost podla rozvrhu, vtedy je priamo podriadeny zastupcovi riaditela Skoly pre nizsie
stredné vzdelavanie.

Vychovny poradca zodpovedd najmd za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

b) za spolupracus UPSVaR,

c) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jeho ¢innostou,

d) kariérové poradenstvo Ziakom a rodi¢om,

e) zaspolupracu so strednymi $kolami,

f) pedagogicko-organizacné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na skole,
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h)

j)
k)
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vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch Ziakov vyZiadanych Statnymi
organmi,

kompletné a v¢asné 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 vysetrenie Ziakov s poruchami spravania.

Vychovny poradca:

a)

b)
)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

D)

zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdelavania podla osobitného predpisu formou informacnych, koordinaénych,
konzulta¢nych, metodickych a inych savisiacich ¢innosti,

sprostredkava odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost podl'a potrieb dietata a Ziaka,
motivuje Ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,

informuje a pomaha Ziakom a rodicom pri vol'be studia, povolania,

robi prieskumy, prieskumové Stidie a vyhodnotenia,

triednym ucitel'om poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so Ziakmi,

spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

zabezpecuje a podiel'a sa na realizacii preventivnych aktivit,

poskytuje odbornd, metodick, konzulta¢nud a informa¢nd pomoc,

koordinuje vychovny proces v $kole,

na pedagogickych radach informuje o vychovno-poradenskych  aktivitich
a opatreniach,

aktivne sa zucastiiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a skoleniach,

m) poskytuje konzultacné hodiny, ktoré sluzia na poskytovanie poradenského

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

2.4 Vediica SKD

a) metodicky koordinuje ¢innost vychovavatel'ov na $kole, spolupracuje s TU a triednymi
samospravami

b) koordinuje konkrétnu obsahovi naplii prace vychovavatel’kdm SKD na $kolsky rok podl'a
podmienok skoly, ktord schval'uje riaditel’ Skoly, resp. nim povereny pracovnik

2.5 Skolsky psycholég

Je priamo podriadeny riaditel'ovi $koly a zodpoveda najma za tieto Cinnosti:

a)

b)
<)

d)

e)

podiela sa na vychove avzdelavani ZzZiakov so S$pecidlnymi vychovnovzdelavacimi
potrebami a na priprave pisomnej dokumentacii,

spolupracuje pri vypracovani individualnych vychovno-vzdelavacich programov,
poskytuje konzultacie, rady ainformacie pedagogickym zamestnancom Skoly ako aj
rodicom a Ziakom,

spolupracuje s poradenskymi institiciami, vychovnym poradcom skoly a pedagogickymi
zamestnancami,

vykonava alebo sprostredkuje pedagogické, psychologické, socidlne, psychoterapeutické,
reedukacné a iné sluzby,
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f) vo svojej Cinnosti dba na dodrZiavanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov,
plni d'alSie dlohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

C. Hospoddrsko-sprdvny iisek

3. Hospodarsko-ekonomicky tusek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zaleZitosti ZS a je za ne zodpovedny.

3.1 Ekonomka Skoly:

Je priamo riadend riaditel'om Skoly a zodpovedd najmd za:

a) vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

b) dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finan¢nom hospodareni,

c) vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

d) vypracovanie a vecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru,

e) vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

f) vedenie Gctovnictva a jeho mesatné uzavierky,

g) vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predloZenych uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovand, ¢i sa pri faktdrach doloZené
objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaCeny nakup DHM a ucebnych
pomocok, ¢i bol dodrziavany zdkon o verejnom obstaravani,

h) zavedenie knihy faktur,

i) vyhotovenie objednavok Skoly,

j) zaarchivaciu, archivuje vsetky doklady,

k) za vCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov
0s6b),

1) pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN mesta,

m) spoluprécu s finanénym oddelenim MsU,

n) bezpecnost informacného systému, ktory vyuziva,

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

p) vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta a vnutornych
smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluZieb,

q) inventarizaciu majetku skoly,

» zabezpecuje inventarizaciu podla zakona o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

» zodpoveda za vedenie ustredného inventara Skoly aza Ciastkové inventare
veducich kabinetov,

» podla navrhov ciastkovych inventarizatnych komisii uskutociiuje vyrad'ovanie
DHM z tuctovnej evidencie,

» spolupracuje so Skodovou komisiou.

r) osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditel'a Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

3.2 Referentka pre PaM:

e priamo riadend riaditel'om Skoly :

a) vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov S$koly (pracovné zmluvy,
platové dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podl'a platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),
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vedie evidenciu ¢erpania dovolenky, evidenciu dochadzky, LV, OCR ainych prekazok
v praci prevadzkovym zamestnancami,

spolupracuje s dafiovym tuUradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviou,
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

po uplynuti kalendarneho roka vyplha evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku
a podl'a potreby ich odovzdava socialnej poistovni,

vzdelava sa voblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych a poistnych
predpisov,

zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v¢asné a aktualne, priznava
a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti adanovych ulav, zodpoveda za
spravnost zrazok zo mzdy,

zabezpecuje ro¢né zuctovanie poistného zamestnancov,

zodpoveda za Gplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonéeni zamestnania,

zodpovedd: za riadne vedenie mzdovej a persondlnej agendy a podkladov suvisiacich so
mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,

spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu,

ochranu osobnych tdajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov, je zodpovednou
osobou na zaklade zakona o ochrane osobnych tdajov,

prijimanie, rozdelovanie a odosielanie poSty podla registratirneho planu a vecnej
prislusnosti jednotlivym zamestnancom,

evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditel'om, kontrola, ich plnenia,

archiv - registrataru $koly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych statistickych vykazov,

evidovanie tuloh, prikazov uloZenych riaditelom, kontrola, ich plnenia,

evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

zodpoveda za vedenie pokladne skoly,

vedie pokladni¢nu knihu $koly a dokumentuje vsetky pokladni¢né operacie,

evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nadhrad pri pracovnych
cestach,

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

3.3 Skolnik: zabezpetuje prevadzku $koly podla pokynov riaditela $koly, vykonava drobné
udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonceni vyucovania sa
v priestoroch Skoly nezdrZovali nepovolané osoby.

3.4 Upratovacky: upratuju urcené priestory kazdy den, zapisuju do prisluSnej knihy zistené

nedostatky. Pri odchode z pracoviska st zodpovedné za uzamknutie vsetkych priestorov skoly.

D. Skolské stravovanie

4. Vedica skolskej jeddIne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod $kolskej jedalne.

Je priamo riadend riaditelom Skoly a zodpovedd za:

a)
b)

pripravu jedal, zostavovanie jedalneho listka,
spravne hospodarenie a véasné vedenie ucCtovnej agendy tykajice sa Skolského
stravovania,
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c) zabezpeclenie tovaru nevyhnutného na zabezpecenie stravovania pre prihlaseny pocet
stravnikov,

d) uskutoc¢nuje nakupy Ccistiacich a dezinfek¢nych prostriedkov na zabezpecenie
nevyhnutnej udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania,

e) uskutocnuje ndkupy dalsich materidlnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpeclenie
prevadzky zariadenia,

f) osobné Udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditel'a Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

4.1 Hlavnd kuchdrka - zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy
a riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne, zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom useku,
zodpoveda za ich chut a zdravotnd nezavadnost, zabezpecuje vydaj jedal .

4.2 Pracovnicka v prevddzke (pomocna sila) - pomaha pri priprave doplnkovych jedal,
vykonava umyvanie riadu a zodpoveda za jeho cistotu.

Cl.4
Poradné organy a komisie

1. Pedagogickd rada Skoly - je najvyss$im poradnym organom riaditel'a skoly. Jej postavenie,
poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava
ju podl'a planu, pripadne podl'a potreby riaditel Skoly.

2. Metodické orgdny - MZ a PK plnia funkciu hodnotiacu, kontrolnd, organiza¢no-materialnu a
usmernujicu. MZ a PK riadi veduci MZ a PK, ktorého vykonavanim tejto funkcie poveri riaditel
Skoly.

3. Rada skoly - RS je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujtici
miestne zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagégov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje
Cinnost Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k cinnosti obecnych
zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly, prace
riadiacich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaji na utvarani
podmienok na vychovu a vzdelavanie. Rada skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvajui z jej
Statutu.

4. Inventarizaénd komisia - sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia
a o sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke ZS pisomny
navrh na usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku.
Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje pisomne riaditel' ZS. Okrem urcéenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

5. Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie
neupotrebitel'nych predmetov.

6. Likvidaénd komisia realizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvalenych riaditel'om Skoly.

7. Skodovd komisia - s1izi ako poradny organ riaditel'a $koly v otazkach rie$enia a uplatiiovania
prava na nahradu $kody sposobenej zamestnancom, pripadne neznadmym pachatel'om.
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CL.5
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie

V Cinnosti organizdcie sa uplatiiujii tieto zdsady:

a)

b)

<)

d)

zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veddcim
zamestnancom (nadriadenym), ktord sa prejavuje vo vztahu k urCovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

zasada spoluprace jednotlivych dsekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni tloh
organizcie,

zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizacie, spory
sa rieSia predovsetkym dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhoduje riaditel organizacie.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy

Medzi zdkladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

a)
b)

<)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

1)

organizacny poriadok,

pracovny poriadok - zdkladnd pracovno-prdvna vnutroorganizaénd norma zamestnancov
skoly a je zdvizny pre zamestndvatela a pre vsetkych zamestnancov.

podpisovy poriadok - upravuje oprdvnenia a povinnosti jednotlivich zamestnancov
podpisovat’ pisomnosti pochddzajtice z cinnosti Skoly.

podnikova kolektivna zmluva,

organizacia vyucCovania a pedagogického utvaru v prisluSnom Skolskom roku,

rozvrh hodin, a tyZdenny plan vychovnej ¢innosti,

plan vnutornej kontroly a hospita¢nej ¢innosti,

pedagogicka rada a pracovna porada,

uznesenia PR a opatrenia PP,

spisovy a skarta¢ny poriadok,

registratirny plan/poriadok - upravuje sprdvu registratiry skoly, spésob vyddvania,
cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizdcie a spdsob skartdcie
spisovych materidlov organizdcie.

Organizacné normy riaditel'a Skoly

Riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnuatroorganizatné smernice vydava podla potreby riaditel' skoly.
Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuji platné pravne a iné normy
na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel’ Skoly a stanovuju
opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

2) Dalsie akty riadenie surcenou obmedzenou posobnostou, ktoré moézu vydavat po

schvaleni riaditel'om aj ostatni veduci zamestnanci.
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D. Metddy riadiacej prace

a) perspektivnost a programovost,

b) analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,

c) neustdle hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

d) spracuvanie rozhodujucich dloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

e) informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

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

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

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonadva mimoriadna fyzickd aj dokladova
inventura. V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa
postupuje podl'a osobitych predpisov (zakon NR SR ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov
v zneni neskorsich zmien a doplnkov).

ClL6
Osobitna cast’

Jednotlivé utvary/tseky zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:

1. Usek riaditela ZS- organizuje azabezpetuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,
pravnej, persondlnej a hospodarskej cinnosti. Zahfnia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené
riaditel'ovi ZS, a ktoré mu pomahaji vykonavat jemu zverené cinnosti. Riaditel' ZS riadi ZS
v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov a Ziakov.

Organizacna Struktara useku riaditel'a $koly:

a) riaditel’ ZS - $tatutdrny organ zamestnavatela

b) $tatutdrna zastupkyfa riaditela ZS (zastupkymia pre primarne vzdelavanie, SKD)

c) zastupkyna riaditel'a ZS (zastupkyiia pre nizsie stredné vzdeldvanie, hospodarsky tsek)
d) vychovny poradca

e) Skolska psychologicka

f) hospodarsko-ekonomicky usek,

g) stale poradné organy riaditel'a ZS a komisie.

» organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nu pripravu,
» zabezpecCuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,
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» eviduje a sleduje terminy tloh,

» sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozornuje riaditela
ZS na pravne upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti ZS,

> vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu ZS,

> eviduje apredklada riaditelovi ZS staZnosti a podnety zamestnancov, Ziakov aich
rodicov,

» podiela sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

> spractiva avydava organiza¢ny poriadok ZS, vnitorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. d'alSie normy aich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich
zamestnancov ZS,

> zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS,

> vedie evidenciu o dovolenkéch a poskytovani iného vol'na zamestnancom ZS,

> sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,

» eviduje apodla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akciach vykonanych vZS kontrolnymi ainymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

> zabezpecuje dalsie tilohy podl'a pokynov riaditela ZS.

2. Pedagogicky utvar

primarne vzdelavanie - [. stupei
nizsie stredné vzdelavanie - II. stupen
Skolsky klub deti

YV V

Organizacna Struktara zamestnancov pedagogického ttvaru

a) riaditel' ZS - $tatutarny organ zamestnavatela

b) Statutdrna zastupkyfa riaditela ZS (zastupkymia pre primarne vzdelavanie, SKD),

c) zastupkyna riaditel'a ZS (zastupkyiia pre nizsie stredné vzdelavanie, hospodarsky usek),
d) vychovny poradca,

e) veduci metodickych organov,

f) triedni ucitelia,

g) netriedni ucitelia,

h) vychovavatelky SKD,

i) koordinatori.

» zabezpeCuje vyucovanie predmetov podla platnych ucebnych planov a ucebnych
osnov,

» ¢innosti SKD a inti mimogkolskd ¢innost,

» vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom avychovnom
procese,

» vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani

» adochadzke Ziakov,

» zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

» zabezpecCuje vnutornu kontrolu na jednotlivych tsekoch,

» organizuje zaujmovo-umelecké, spoloCenskovedné, Sportové, technické ainé aktivity
s ciel'om

» racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat vol'ny ¢as v sulade s ich zaujmami,

» vytvara podmienky na pripravu zZiakov na vyucovanie, podiela sa na organizovani

plaveckych a lyZiarskych vychovno-vycvikovych kurzov a $kél v prirode.
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Pedagogicki zamestnanci

>

YV VYV

YV VY

ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alsich pravnych
predpisov,

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyucovani pracuju podla schvéalenych ucebnych osnov, Skolského vzdelavacieho
programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravujd na vyucovacie hodiny,

su povinni byt vSkole vc¢ase urCenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v Case
urcenom na pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v Case porad, akcii a
schodzi zvolanych riaditel'om Skoly,

vykonavaji dozor nad Ziakmi podl'a planu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu,

su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

v§imaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kulttre
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so $kolskym majetkom,

ucCia ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
Zivotného prostredia, poZiarnej a civilnej obrany,

maju zakaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcif vo vychove a vzdelavani,
zabezpecujui ochranu prav dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietat’a,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned' svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, méZzu odmietnut jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tato skuto¢nost ihned
oznamia vysSiemu nadriadenému,

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

Triedni ucitelia

triedni ucitelia maji vedutcu ulohu v moralnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy, na
zaciatku Skolského roka premyslia na zdklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych
potrieb vychovny plan, podla ktorého uskutociuju sistavnu vychovnu pracu so ziakmi svojej
triedy - triednické hodiny,

>

>

>

>

koordinuju v triede vSetku vychovnu ¢innost’ a tiez aj mimoskolsku ¢innost a dbaju, aby
sa vnej uplatiiovala zdsada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju
s vychovnym poradcom Skoly a vedu Ziakov k spravnej vol'be povolania,

sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede astaraji sa o dodrziavanie
Skolského poriadku, dohliadaji na stav a distriblciu ucebnic, zariadenia, ucebnych
pomocok, na zoviajsok ziakov a vykonavajui opatrenia na odstranenie nedostatkov,
osobitnii pozornost venuji Ziakom talentovanym, Ziakom so SVVP aZiakom
zaostavajucim,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky riesia s vychovnym poradcom,
zastupcom riaditel'a Skoly a riaditelom Skoly, pomahaju triednemu dévernikovi alebo
vyboru ZR pri uskutocnovani triednych schodzok, ktoré zaroven vyuzivaju pre
spolupracu s rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuju s rodi¢mi svojich Ziakov,
ziakov so zlym spravanim, dochadzkou a socidlnou starostlivostou, zhorSenie prospechu
alebo spravania oznamuji rodi¢om prostrednictvom Ziackej kniZky, na triednych
schédzach ZR, listom, osobnym pozvanim do Skoly, v pripade potreby su povinni
oboznamit sa s rodinnym prostredim a pod.,
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» triedni ucitelia uvolniuju Ziaka zvyuCovania na jeden den, rodi¢ia mdzu svoje dieta
ospravedlnit 3 po sebe idice dni v mesiaci, triedni ucitelia moézu uskutocnovat
rozsadzovanie ziakov zhladiska pedagogickych azdravotnych potrieb triedneho
kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok, vedu triednu agendu - triednu
knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditelovi skoly podla potreby pisomné podklady
o triede, kontroluju zapisy v triednej knihe za predchadzajtci tyzden a nedostatky ihned’
odstrania,

» triedni ucitelia zodpovedaju za vzhl'ad ucebne a jej inventar, na zaciatku skolského roka
prevezmu ucebiiu a jej zariadenie, vzniknuté skody, chyby, ktoré ohrozuji bezpecnost
a zdravie ziakov ihned’ hlasia,

Vvchovdvatel’ky SKD

> vychovavatelky vSKD vyuZzivaji na $kole vsetky prava, ktoré pre ne vyplyvaji zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku , Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
a d'alsich pravnych predpisov,

» zabezpecuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,

» zodpovedaju za droven a vysledky vychovnovzdelavacej prace vo svojom oddelent,

» sleduju prospech aspravanie deti voddeleni, spolupracuji s prislusnymi ucitelmi
a podlaich poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

» na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuju,

» vedu prislusnu pedagogickd dokumentaciu v oddeleniach,

» vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

» zodpovedaju za vSetok inventar v prisluSnom oddeleni,

» uclia deti vytvarat si spravne navyky spoloc¢enského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli skoly,

» vykonavaju dozor nad detmi pri spontannych cinnostiach, pri stravovani deti
zaradenych do SKD ich u¢ia kultirne stolovat,

» zUclastnuju sa so svojim oddelenim na d’alSich planovanych akciach i mimo skoly,

> vychovavatelky SKD dbaju, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st uréené na

¢innost SKD,
» podla pokynov riaditela skoly vykonavaju i dalsie prace, ktoré zabezpecuju plynula
¢innost’ SKD.

Vediici MZ a PK :

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)

planovite riadia akontroluju pracu clenov metodického orgdnu vramci zverenych
predmetov,

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

zabezpecuju koordinaciu VVP medzi primarnym vzdelavanim aniz$im strednym
vzdelavanim, koordinuju pracu s talentovanymi zZiakmi z danych predmetov,

prijimaja uc¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom
procese, ako ivpracovnej discipline anavrhy rieSeni predkladaju zastupcovi alebo
riaditel'ovi Skoly,

vramci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodickii Cinnost, s poznatkami zrozborov
oboznamujua vedenie $koly,

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

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

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

su ustanoveni riaditel'om Skoly a z funkcie mo6Zu byt odvolani aj v priebehu Skolského roka,
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j) rozhoduji o materidlnom atechnickom zabezpefeni vyucovania daného predmetuy,
o budovani odbornych ucebni, na zadklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje poZadované
prostriedky,

k) si vkontakte smetodikom MPC RP PreSov svojich predmetov,v pripade nutnosti
pretransformujui navrhy a pokyny na podmienky skoly, sleduju vSetky informacie, ktoré by
mohli pomoct k skvalitiiovaniu vyucovania,

1) su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skiaskach z danych predmetov.

CL7
Zamestnanci

Zamestnanec Skoly je povinny dodrziavat vSeobecné pravne predpisy. Je povinny riadne si plnit
svoje povinnosti vyplyvajice z pracovno-pravnych vztahov, z pracovnej naplne a z funkcie,
ktorou bol v organizacii povereny. Prava a povinnosti zamestnancov urcuje Zakonnik prace,
Zakon 552/ 2003, Pracovny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov skoly, ktory
vydava riaditel Skoly a ostatné vnitorné smernice.

Zamestnanec je povinny:

a)

b)

g)

h)

pracovat zodpovedne a riadne, plnit' pokyny nadriadenych vydané v stulade s pravnymi
predpismi,

byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a
odchadzat z neho az po skonceni pracovného casu; to sa nevztahuje na vykonavanie
ostatnych Cinnosti suvisiacich s priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou povolenych
riaditelom Skoly za podmienok ustanovenych v pracovnom poriadku Skoly alebo
Skolského zariadenia vykonavanych mimo pracoviska,

dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykonavang,
ak bol s nimi riadne oboznameny,

v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nadhradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat' lieCebny rezim urceny osetrujicim lekdrom,

hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel' a chranit jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zniCenim a zneuzitim a nekonat v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatela,

zachovavat’ mlcanlivost’ o skutocCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme, a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil
Statutarny organ alebo nim povereny veduci zamestnanec,

zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat v sulade s
verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené § 8 ods. 1 zakona ¢. 552/2003
7. 7., Zakonnikom prace, u PZ a 0Z aj § 5 zakona ¢. 317/2009 7. z.

obmedzenia a ¢innosti, ktoré zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme nesmie
vykonavat' ustanovuje § 8 ods. 2 zakona ¢. 552/2003 Z. z.
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CL8
Opravnené osoby pre spracivanie osobnych adajov

1. Osoby oprdvnené spracovdvat osobné iidaje:

a)
b)
<)

d)

su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne tidaje a vkladanie 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 preukazatel'nost sihlasu na spracovanie osobného tidaju a to tak, ze
mozno o Hom podat dékaz,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku aodloZenie vSetkych pisomnosti
obsahujuicich osobné udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu
osobnych udajov do uzamykatelnych skrin na to urcenych,

st zodpovedné za dodrziavanie zdsad prace v LAN, WAN a PC podl'a prikazu riaditel'a
Skoly o pravidlach pouZivania pocitacove;j siete,

su povinné vcas informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vSetkych skutocnostiach, ktoré by mohli viest' k zneuzitiu tychto
udajov (len ak na skole zodpovednd osoba v skutocnosti bola menovand).

2. Oprdvnend osoba je d'alej povinnd najmd:

a)

b)

d)

g)
h)

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 zdmienkou iného ucelu spracuvania
alebo inej ¢innosti,

vykonavat povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, iplnymi a podl'a potreby
aktualizovanymi osobnymi tidajmi vo vztahu k tcelu spractivania,

nespravne a neudplné osobné udaje je bez zbyto¢ného odkladu povinna opravit
alebo doplnit; nespravne a nedplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit
tak, aby boli spravne a iplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

pred ziskavanim osobnych udajov od dotknutej osoby ju oboznamit s nazvom a sidlom
prevadzkovatel'a, i¢elom spractivania osobnych tdajov, rozsahom spractivania osobnych
udajov, predpokladanom okruhu tretich stran pri poskytovani osobnych udajov alebo
prijemcov pri spristupifiovani osobnych udajov, forme zverejnenia, ak sa osobné udaje
zverejiiuju a tretie krajiny, ak sa predpoklad3, alebo je zrejmé, Ze sa do tychto krajin
uskutoc¢ni cezhrani¢ny prenos osobnych tdajov,

poucit dotknutil osobu o dobrovolnosti, alebo povinnosti poskytnutia osobnych ddajov
a o existencii jej prav podl'a § 28 zakona ¢. 122/2013 Z. z.,

zabezpecit preukazatelny suhlas na spractivanie osobnych tdajov dotknutej osoby
vinformacnom systéme osobnych udajov prevadzkovatela, ak sa osobné tudaje
spracuvaju na zaklade stihlasu dotknutej osoby, alebo ak to vyzaduje zakon ¢. 122/2013
7. z. alebo osobitny zakon,

preukazat prislusnost opravnenej osoby k prevadzkovatel'ovi hodnovernym dokladom,
ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamendvanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez stuhlasu dotknutej osoby alebo na
zaklade pisomného stuhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu
spracuvania,

postupovat’ vylucne v sulade s technickymi, organizacnymi a persondlnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podl'a §§ 19 a 20 zakona ¢. 122/2013 Z. z.,
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j)  vykonat likvidaciu osobnych ddajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozloZenim, vymazanim alebo fyzickym znicenim hmotnych nosicov tak, aby sa
z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym tidajom, ktoré
su sucastou obsahu registratirnych zaznamov prevadzkovatela,

k) v pripade nejasnosti pri spracdvani osobnych tdajov sa obratit na prevadzkovatela
alebo zodpovednu osobu,

1) chranit prijaté dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spractvania,

m) dodrziavat mlcanlivost o osobnych tidajoch podla § 22 ods. 2 zakona ¢. 122/2013 Z. z.,
s ktorymi opravnena osoba vramci svojho pracovného pomeru prichddza do styku,
ato aj po zaniku jej statusu, okrem zadkonom priznanych vynimiek podla § 22 ods.5
zakona €. 122/2013 Z.z

n) dodrziavat vSetky povinnosti, o ktorych bola opravnena osoba poucena.

. Vo vztahu ku kontrole vvkondvanej podla zdkona ¢. 122/2013 Z, z. oprdvnend osoba
kontrolovanej osoby je povinnd najmdi :

a) poskytnut dradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podla zakona ¢. 122/2013
Z.7.,

b) strpiet overenie totoZznosti apreukazanie prisluSnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym organom pri vykone kontroly podl'a zdkona ¢. 122/2013 Z. z.,

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

d) dostavit sa na predvolanie Uradu s cielom podat’ vysvetlenia v urcenom c¢ase na urcené
miesto, ak je opravnenou osobou Statutarny organ, alebo osoba opravnena konat v mene
Statutarneho organu,

e) umoznit kontrolnému organu vykon inych opravneni kontrolného organu podla § 56
zakona ¢.122/2013 Z. z., ak je opravnenou osobou Statutarny organ, alebo osoba
opravnena konat' v mene Statutarneho organu,

f) oboznamit sa s obsahom protokolu a na poziadanie kontrolného organu dostavit sa na
jeho prerokovanie, ak je opravnenou osobou Statutdrny organ, alebo osoba opravnena
konat v mene Statutarneho organu.

Cl.9
Krizovy $tab (havarijny tim)

1. Pre zabezpecenie v pripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zZivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy $tab.

2. Krizovy $tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového $tabu menuje riaditel’ $koly. Na ¢ele $tabu je
predseda, ktorého urcuje riaditel’ Skoly z ¢lenov stabu. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda
riaditel Skoly.

3. Krizovy S$tdb sa zvolava pri naruSeni informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy ainej nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na ochranu osobnych
udajov. Krizovy $tab zvolava riaditel skoly.

4. Krizovy $tdb ma pravomoci vydavat rozhodnutia stvisiace s ochranou osobnych udajov.
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ClL. 10
Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviskd

1. Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku S$koly a ochrany osobnych tidajov
riaditel $koly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/cast budovy spristupneny cas od - do o tvgr?c(zjilqj i(;;i(cjlrrgz/yi(Znie
Budova Skoly od 6,00 do 19,00 hod. Skolnik /upratovacka
Budova Skolskej jedalne od 6,00 do 15,00 hod. veduca Skolskej jedalne
Telocvic¢na od 8,00 do 22,00 hod. skolnik/upratovacka

2. Zamestnanci Skoly mozu vstupovat na pracoviska v spristupnenom c¢ase. Mimo tohto ¢asu
zamestnanci moéZu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditela Skoly. Povolenie
riaditel'a Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisko z dévodu ochrany
majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (inik vody,
plynu, poZiar, ...atd’.)

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

4. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta,
a v ktorych sa uz inf zamestnanci $koly nezdrziavaju.

B/ RezZim elektronickych zdloh, képii

1. Zamestnanci $koly st povinni vytvarat zalozné archivne subory v stlade s bezpecnostnym
projektom $koly z vopred stanovenej dokumentécie, za ktort zodpovedaju.

2. Zalozné kdpie uskladiuji mimo budovy Skoly a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaju
zodpovednému zamestnancovi, ktorého ur¢il riaditel’ $koly v bezpec¢nostnom projekte.

3. Zastupkyna riaditela Skoly pre primarne vzdelavanie a Skolsky klub deti - je povinna
zdokumentovat hesla a administrativne pristupy a ulozit ich v zapecatenej obalke v trezore,
pricom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v sulade s bezpecnostnym
projektom.

4. Za architektiru LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit
dokumentaciu a uloZit v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

CL11
Zaverecné ustanovenia

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

2. Sucastou organizacného poriadku je organizacnd schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a organizatnd Struktira Skoly podla poctu
zamestnancov a podl'a avazkov zamestnancov (priloha ¢.2).

3. Sucastou organizacného poriadku je Struktira kariérovych pozicii vzmysle § 32 ods. 3
zakona €. 317/2009 Z. z. (priloha ¢.3).

4. Sucastou organiza¢ného poriadku je menovanie krizového $tabu (priloha ¢ 4).
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5. Vedtici zamestnanci ZS s povinni obozndmit sobsahom organizaéného poriadku ZS
vSetkych podriadenych zamestnancov.
6. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava riaditel' ZS .

Cl. 12
Ucinnost
Tento organizacny poriadok bol prerokovany na pedagogickej rade diia 3.10.2016 nadobuda

ucinnost’ diiom 04. 10. 2016, atymto diiom straca ucinnost organiza¢ny poriadok zo dna
09.09.2015.

V PreSove, 30. septembra 2016 Mgr. Vladimir Lukac
riaditel Skoly
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Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Ze bol oboznameny s Organiza¢nym poriadkom:

P.c Meno a priezvisko zamestnanca (uviest’ Citatelne) Ddtum vilastnorucny podpis zamestnanca
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