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ORGANIZACNY PORIADOK

Zakladnej Skoly Karolya Szemerényiho s VJM

Organizécia Zakladna sSkola Karolya Szemerényiho s VIM
Identifikadné &islo organizécie (ICO) 37860917

Obec a PSC 941 10 Tvrdosovce.

Ulica a ¢islo Nova cesta 9

Stat Slovenska republika

Pravna forma rozpoctova organizacia

Statutarny orgén PaedDr. Silvia Téthova

Riaditel Zakladnej 3koly Karolya Szemerényiho s VIJM (dalej len ,8kola“ alebo ,zamestnavatel™)
schvaluje tento organizacny poriadok. Tymto sa rusi organizacny poriadok zo dha 5. maja 2021
platny od 25. maja 2021.

Platnost organizaéného poriadku je od 1. 9.2022.

V TvrdoSovciach, 1.9.2022 PaedDr. Silvia Téthova, riaditel Skoly

Prerokované a odsuhlasené v pedagogickej rade dia: 26.8.2022

Podpis zapisovatela zapisnice pedagogickej rady
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Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1.

Z4akladna Skola Karolya Szemrényiho s VIM  bola zriadena ako samostatnd rozpoctova
organizacia difom 01.01.2002 na z&klade zriadovacej listiny vydanej prednostom OU Nové Zamky
dfia 27.12.2001

ZS je vychovno-vzdelavacim zariadenim. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a méa
plnd zodpovednost vyplyvajucu z tychto vztahov.

Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZS, uréuje organizaénu
Struktaru, Struktiru riadenia zamestnancov, vymedzuje Ccinnost a zodpovednost veducich
zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany vsulade s vyhlaskou MSVVaS SR &.
21/2022 Z. z.%.

Organizaény poriadok upravuje vnatornt organizaciu ZS, oblast jej riadenia a &innost, delbu prace
a podsobnost jednotlivych utvarov a isekov v zmysle vyhlasky MSVVa$S SR &. 223/2022 Z. z.
Sidlom ZS Karolya Szemrényiho s VJM

ZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajucu ztychto vztahov. Svoju ¢innost finanéne zabezpeCuje samostatne na zaklade
rozpoCtu pre prenesené kompetencie, rozpoltu pre originalne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoc¢tovych zdrojov.

. Sugastou ZS s MS je:

a) Zakladna skola

b) Skolsky klub deti
ZS a jej sucasti riadi riaditel $koly, ktorého vymenuva a odvolava na navrh Rady $koly zriadovatel.
Organizacny poriadok sa ¢leni na:

a) vSeobecnu &ast, ktora upravuje spoloéné ustanovenia pre véetky Gtvary ZS, ich useky a pre

jednotlivych zamestnancov,

b) ¢&ast, v ktorej su vymedzené poradné organy a komisie,

c) cast, v ktorej su uvedené zasady, nastroje a metddy riadenia,

d) osobitnu €ast, v ktorej su uvedené hlavné €innosti jednotlivych atvarov.

Clanok 2
VsSeobecna ¢ast’

1.

Organizaéné &lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé utvary. Utvary su organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich c&innosti urcitého
zamerania.

Utvary sa delia na organizaéné Useky, ktoré zabezpe&uju Glohy ZS spojené s odlisnym odbornym,
organizaénym a technickym zabezpecenim. Na Cele utvarov a ich Usekov su veduci zamestnanci
ZS, ktori su priamo podriadeni riaditelovi ZS.

Riaditel ZS, ako aj jej dal$i zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych stuprioch
riadenia ZS, su opravneni urovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné ulohy,
organizovat, riadit’ a kontrolovat ich pracu a davat im na tento ucel zavazné pokyny.

Riaditel koly a ostatni vedici zamestnanci ZS su v zmysle planu vnutornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a su povinni osobne kontrolovat pinenie
uloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie dloh nimi riadeného organizatného utvaru alebo
useku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat’ riaditela ZS,
pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo&i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru alebo Useku.

Grafické znazornenie organizatného usporiadania obsahuje organizatna schéma, ktora tvori
prilohu tohto organizaéného poriadku.

1 Vyhlaska MSVVaS SR ¢&. 21/2022 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dal$ej dokumentacii
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Clenenie ZS na utvary:

1. atvar riaditela ZS,

2. pedagogicky utvar,

3. ekonomicko-hospodarsky utvar,

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly
1. Zakladna Skola v sulade s principmi a ciefmi vychovy a vzdelavania Skolského zakona

a) podporuje rozvoj osobnosti Ziaka, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej, estetickej,
pracovnej a telesnej,

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

c) poskytuje mravnu, esteticku, pracovnu, zdravotnu, telesnu a ekologicku vychovu ziakov,

d) umozriuje nabozensku vychovu,

e) pripravuje Ziakov pre dalSie studium a prax.

2. Skolsky klub deti (SKD) zabezpeduije pre deti, ktoré plnia povinna $kolsk dochadzku v zékladne;
Skole, nenaroénu zaujmovu ¢innost podla vychovného programu skolského klubu deti zameranu
na ich pripravu na vyuCovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich zaujmov v €ase mimo
vyu€ovania, pripadne aj v Case Skolskych prazdnin.

Clanok 4
Riadenie skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditela skoly

1. ZS riadi riaditel Paeddr. Silvia Téthova, ktory vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5
0ds.1,2,3 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle
neskorSich zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a 8kolskej samosprave,

prijati Ziaka do Skoly,

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

dodato&nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly,

oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo ich Casti,
povoleni plnit povinnu Skolskd dochadzku mimo Gzemia Slovenskej republiky,

ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat komisionalnu skusku,

povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyu€ovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
Ziakom Skoly,

uréeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na Ciastoénu Uhradu nakladov za starostlivost
poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

individualnom vzdelavani ziaka,

individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

umozneni Studia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

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

zmenéch vnutornej organizacie ZS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zaleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani v8etkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

v8etkych dohodach a zmluvach ZS a jej partnermi,

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

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
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1.2.

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

nariadovani prace nadCas avhodnom c&ase Cerpania nahradného vofna po dohode so
zamestnancom, pripadne o vhodnej Uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

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

aa) pracovhom ¢ase zamestnancov a Cerpani dovoleniek zamestnancov v ¢ase mimoriadnej

situacie v zmysle § 250b Zakonnika prac v ur¢enych lehotach,

bb) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitefom — spravcom

kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné predmety
podla § 177 az 191 ZP

Zodpoveda za:

a)
b)
c)

0)

p)
q)

r

B
u)

X)

y)

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu,

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

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpocCet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

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 ¢erpanie socialneho fondu,

zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

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

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

zabezpecCuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe
aich pracovnu adaptaciu, utvara ucitefom podmienky predovSetkym na vyucovanie
predmetov ich aprobacie,

uréuje so zretelom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu naplfi zamestnancov, a v pripade
potreby ich aktualizuje,

dba o moralne ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpeluje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika prace,
zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,
zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podfla zadkona ¢&. 138/2019 Z. z.

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

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podfa § 70 ods. 10 zakona ¢&. 138/2019 Z. z.
v pracovnhom poriadku,

za ur€enie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (Uvazku) najviac na
obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych &innosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdelavacou ¢&innostou, Specializovanymi cCinnostami, c&innostami veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v €lanku 16 pracovného poriadku.

nesplnenie kvalifikaCnych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 ods. 5) zakona ¢. 138/2019 Z. z.

pri dévodnom podozreni, Ze doSlo k zmene zdravotnej spOsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu
spbsobilost lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢&. 138/2019 Z. z.,
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z) vsullade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. ur€uje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade a po
prerokovani so zriadovatelom a so zastupcami zamestnancov,

aa) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla roéného planu vzdelavania
pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 4 zakona &. 138/2019 Z. z.

bb) vydava plan profesijného rozvoja vzmysle § 40 ods. 4 zakona & 138/2019 Z. z. po
prerokovani v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni
zriadovatelom,

cc) dopifia a meni plan profesijného rozvoja poéas jeho platnosti v sulade s aktualnymi potrebami
Skoly po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

dd) zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizaéné vzdelavanie
vzmysle § 57 a § 90d ods. 12 zakona &. 138/2019 Z. z. a v zmysle planu profesijného
rozvoja a vydava potvrdenie o aktualizaCnom vzdelavani na Ziadost zamestnancov,

ee) vsulade s § 79 ods. 3 zakona &. 138/2019 Z. z. zabezpeCuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom ¢ase preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat
roéne a umozni im absolvovat' tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

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

0g) zodpoveda za zabezpecenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78 zakona ¢&.
138/2019 Z. z.

hh) povoluje preru$enie vykonu pracovnej ¢innosti PZ a OZ v zmysle § 82 ods. 5 zakona ¢&.
138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok, ktory nasleduje po Skolskom roku, v ktorom
pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec poziadal o preruSenie vykonu
pracovnej ¢innosti.

i) vzmysle § 84 zakona &. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatefa, a za odoslanie
informécie o volnom pracovhom mieste regionalnemu udradu v sidle kraja za ucelom
zverejnenia na jeho webovom sidle

i) zverejhiovanie zmliv na CRZ

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok skoly,

b) pracovny poriadok Skoly /prerokuje a schvaluje aj zastupca zamestnancov — ZO OZ,

c) vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade 3koly/,

d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocvi€iiu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizSie urcuju
organizaciu a bezpec€nost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

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

h) plan prace Skoly na prisluSny Skolsky rok /schvaluje PR/,

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

kk) v sulade s § 35 ods. 6 zakona €. 138/2019 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon S3pecializovanych ¢&innosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatelom,

Il) vydava ro€ny plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovani v pedagogickej
rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni zriadovatelom,

mm) vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zdkona €. 138/2019 Z. z.
v pracovnhom poriadku.

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:
a) udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,
b) zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly a Ziakov do 1. ro€nika,
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c)

1.6.

a)

Udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o0 zmene a doplneni niektorych
zakonov najmenej jedenkrat ro€ne podfa stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.

. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

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

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykonavanie podnikatelskej Cinnosti $koly alebo Skolského zariadenia,

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

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

konceplny zamer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu

Vymenuva:
komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podfa § 5 ods. 1
zakona 552/2003 Z. z. ovykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskorSich zmien
a doplnkov, ak sa rozhodne obsadit pracovné miesto vediceho zamestnanca formou
vyberového konania,
veducich zamestnancov, na miesta dalSich veddcich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neur&uje pracovny poriadok.
komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,
inventarizacnu, vyradovaciu a likvidaénu komisiu,
Skodovu komisiu,
komisiu na predetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.

1.7. Schvaluje:

a)
b)

c)

d)

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

rozdelenie uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov - ZO OZ,

zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za
vykon Specializovanych &innosti, po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriadovatelom,

rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou radou a
zverejneného riaditelom na mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a Ziakom zakladnej
Skoly

vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

plany triednych uditelov, vyletov a exkurzii,

nad€asovu pracu v8etkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ/,

osobné priplatky a odmeny /na zédklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,
pricom znizenie alebo odriatie osobného priplatku musi prerokovat so ZO OZ,

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

vSetky vnatorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje:

a)
b)
c)
d)

so zriadovatelom, samospravou a mestskym zastupitelstvom,

s nadriadenymi organmi,

Radou Skoly a rodi¢ovskou radou,

so spolo&enskymi, kultrnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych urovniach.
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2. Riaditefa ZS v &ase jeho nepritomnosti zastupuju zastupcal/kyfia riaditela $koly. Na zaklade
poverenia riaditela Skoly méze v ¢ase jeho nepritomnosti zastupovat aj iny povereny veduci
zamestnanec, alebo iny povereny zamestnanec v ramci jemu danej pOsobnosti. Poverenie musi
byt urobené pisomne a musi v ilom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS vedenim do
vymenovania noveho riaditela skoly.

4. Riaditel ZS menuje:

a) zastupcu riaditela Skoly Mgr. Renata Birécziova
ktoré spifiaju poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou legislativou
v zmysle pozZiadavky miery vyu€ovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom?.

5. Riaditel ZS si dalej mdZe uréovat zastupcov riaditefa $koly podla potreby $koly po zmene

organizaného poriadku a organiza¢nej Struktary.

Clanok 5

Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje
riaditel ZS poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi prace.

1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je jednou z organizaénych foriem ¢&innosti pedagogického zboru, ktora spaja
zodpovednost' jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov Skoly. Predstavuje najdélezitejSi odborny organ skupinového odborno-pedagogického
riadenia v Skole. Je najvys$Sim poradnym organom riaditefa Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady.

2. Gremialna a operativna porada riaditela ZS

Preroklva najaktuéinej$ie a rozhodujice otazky celkovej &innosti ZS. Zugastfiuju sa na nej veduci
zamestnanci ZS. Podla obsahu rokovania prizyva riaditel ZS na poradu aj dal$ich pedagogickych
zamestnancov, najma vychovnli poradkyfu (&lenku S$irSieho vedenia ZS), vedice metodickych
organov, veducich predsedov komisii, zastupcu vyboru odborovej organizacie, rodi¢ovskej rady
a $kolskej rady, vedicu SJ, pripadne iné osoby.

3. Metodické organy

Na posudzovanie 3$pecifickych otazok vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje riaditel ZS metodické
zdruzenia a predmetové komisie. Ich ulohou je zvySovat metodicki a odborni Uroven vzdelavania
a vychovy v jednotlivych roénikoch na I. stupni, v SKD a v jednotlivych vyugovacich predmetoch alebo
skupinach predmetov na Il. stupni. Predmetové komisie a metodické zdruZenia sa zriaduju aj pre
ZlepSenie vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych
organov vymenuvaju uditelia MZ medzi sebou.

4. Inventariza€na komisia

Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave majetku.
Po skon&eni inventarizacie predklada jej predseda riaditefovi ZS pisomny navrh na vysporiadanie.
Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet &lenov komisie sa uréuje
podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel ZS. Okrem
ur€enej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

5. Skodova komisia

Sluzi ako poradny organ riaditefa ZS v otazkach rieSenia a uplatiovania prava na nahradu $kody
spbsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je troj¢lenna. Predsedu komisie a jej
&lenov vymenuva riaditel ZS menovacim dekrétom. Komisia zasada podla potreby a vo svojej &innosti
sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

6. Rada sSkoly

Je zriadena podla § 2 a § 33 zakona ¢. 29/1984 Zb. v zneni neskorSich predpisov a jej poslanie, ulohy
a zloZenia su vymedzené v § 24 av § 25 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave. Jej Clenmi su dvaja zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov a jeden
zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov ZS, $tyria zvoleni zastupcovia rodiov, $tyria delegovani
zastupcovia zriadovatefla.

7. Komisie zasadajuce jednorazovo

2 Nariadenie viady SR ¢. 201/2019 Z. z.
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Zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod.

Clanok 6
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia ZS

A. Vnatorné élenenie Gtvarov ZS na Gseky

Pedagogicky utvar - usek I. stupna,
- usek Il. stupna
- isek SKD
Ekonomicko-hospodarsky utvar - usek administrativy,

- Usek prevadzky,
- Usek ekonomickych c¢innosti

1. Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych Cinnosti. Za &innost Usekov zodpovedaju
zéastupcovia riaditela ZS a dal$i zamestnanci povereni ich vedenim.

2. Jednotlivé utvary a useky pri vykone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie urditej veci dotyka pdsobnosti viacerych utvarov ZS, zabezpeduje jej vybavenie ten
Gtvar, ktory bol riaditefom ZS povereny plnenim tejto Glohy.

B. Zakladné organiza¢né a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné a riadiace normy riaditela patria:

a) organizacny poriadok,

b) pracovny poriadok,

c) kolektivha zmluva,

d) rokovaci protokol,

e) plan Skoly na aktualny Skolsky rok,

f)  plan vnatornej kontroly,

g) pracovna porada,

h) registraturny poriadok.

C. Organizaéné normy riaditela Skoly

a) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, uprava, smernica,
metodicky pokyn),

b) dalSie akty riadenia s u¢enou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat po schvaleni
riaditelom aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metédy riadiacej prace

a) perspektivnost a programovost,
b) analyticka €innost odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,
c) neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
d) spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,
e) informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.
E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
1. Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

2. Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur€i nadradeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna inventura.

3. V pripadoch odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutoénosti sa postupuje
podla osobitnych predpisov.

Clanok 7

Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:

1. Utvar riaditela ZS

Utvar vedie PaedDr. Silvia Téthovd- riaditel $koly, $tatutdrny orgdn zamestnévatela.
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Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej ¢innosti, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti. Zahffia &innosti, ktoré st priamo podriadené riaditela ZS aktoré mu
pomahaji vykonavat zverené &innosti. Riaditel ZS riadi ZS v celom rozsahu jej &innosti, vytvara
podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a Ziakov.

Organizac¢na struktara utvaru riaditela Skoly:

a) PaedDr. Silvia Tothova riaditel’ ZS — $tatutdrny orgdn zamestndvatela
b) Mgr.Renéta Birécziova zdstupkyria riaditel'a Z$S
d) Mgr. Méria Csényiova vychovna poradkyrnia

e) poradné orgdny ZS a komisie

Utvar riaditela ZS:

a) organizaCne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odborni a organizaénu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

b) eviduje a sleduje terminy uloh,

c) sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov vybavuje pisomnu agendu
a korespondenciu ZS,

d) upozorfiuju riaditela ZS na pravne Upravy, ktoré sa tykaju ginnosti ZS,

e) eviduje staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich rodi¢ov,

f) podiela sa na navrhoch zékladnych organizacnych noriem a internych smernic,

g) spracuva a vydava organizaény poriadok ZS, vnutorny poriadok, pracovny poriadok, resp.
dal$ie normy a ich zmeny a doplinky, vedie evidenciu podpisov veducich zamestnancov ZS,

h) zabezpe&uje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZS,

i) vedie evidenciu o dovolenkach a poskytnuti iného volna zamestnancom ZS,

j) zabezpeduje pracovnopravne Gkony pre zamestnancov ZS,

k) sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,

I) eviduje apodla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akciach vykonavanych v ZS kontrolnymi ainymi odbornymi atvarmi
nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych akcii,

m) zabezpe&uje dalsie Glohy podia pokynov riaditela ZS.

2. Pedagogicky utvar
zastupkyne riaditela Skoly: PaedDr. Silvia Téthova K zakladnym povinnostiam Statutarnych
zastupkyn riaditela Skoly patria:

a) plnia ulohy na I. / 1l. stupni riadenia s miestnou pésobnostou

b) v &ase nepritomnosti riaditela ZS ho zastupuju v plnom rozsahu,

c) priamo riadia podriadenych zamestnancov pedagogického utvaru,

d) plnia dalSie ulohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

Do pedagogického utvaru patria:
- Skolsky klub deti,
- ugitelia ZS

Zastupkyne zodpovedaju za spominany utvar, koordinuju a kontroluju ¢innost' jeho zloziek, navrhuju
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov, informuju riaditela Skoly o €innosti Useku,
o navrhovanych opatreniach a konzultuju s riaditefom ZS hlavné ciele &innosti Gseku.

Ulohy podra popisu funkcie a naplne prace:
Zastupkyna riaditel'a Skoly: PaedDr. Silvia Téthova
a) zabezpeduje zastupovanie za nepritomnych ugitelov v rog. 1.- 9. a v SKD, vedie evidenciu
zastupovania, nad€asovej prace a evidenciu Cerpania dovoleniek uciteliek 1.a 2. stupnia,
b) zostavuje Skolsky rozvrh hodin po prerokovani v pedagogickej rade a zabezpecuje jeho
riadne fungovanie,
c) koordinuje a kontroluje pracu SKD,
d) zodpoveda za vykon hospitaénej €innosti v ro€nikoch 5-9. v humanitnych predmetoch,
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zodpoveda za realizaciu zapisu Ziakov do 1. roénika ZS,

koordinuje a kontroluje mimoskolsku vychovno-vzdelavaciu ¢innost,

koordinuje organizaciu Skoly v prirode,

pini ulohy, ktorymi je poverena riaditelom Skoly na zaklade operativhych rozhodnuti a
aktualnych potrieb Skoly,

zabezpecCuje vyuCovanie predmetov a nepovinnych predmetov podfa platnych uéebnych
planov a ugebnych osnov, ginnost SKD a ini mimoskolskd &innost,

vyuziva vsetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu€ovacom a vychovnom procese,
organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s cielom
racionalne, u€elne a ciefavedome vyuzivat volny ¢as zZiakov v sulade s ich zaujmami,

vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

vykonava priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ so Ziakmi,

zUc&astfiuje sa zasadnuti metodickych organov vo svojom odbore,

vypracovava mesacné analyzy a vykazy zastupovania za chybajucich zamestnancov skoly,
podklady pre PaM,

zodpoveda za spravne vedenie agendy triednej dokumentacie® 1-4. ro¢nikoch, dokumentacie*
SKD, vedenie zadznamov v triednych knihach, zaznamov o nepovinnych predmetoch

a ¢innosti krazkov,

Zastupkyna riaditela Skoly: Mgr. Renata Birécziova

a)
b)
c)
d)

r

s)

podiefa sa na tvorbe vnutornych predpisov,

podiela sa na tvorbe Statistickych vykazov a hlaseni,

upozorfiuje riaditela ZS na pravne Upravy, ktoré sa tykaju &innosti ZS,

koordinuje a kontroluje pracu SKD,

zodpoveda za vykon hospitaénej €innosti v roénikoch 5-9. v prirodovednych predmetoch,
zodpoveda za realizaciu zapisu ziakov do 1. roénika ZS,

koordinuje a kontroluje mimoskolsku vychovno-vzdelavaciu ¢innost,

koordinuje LVK a plavecky vycvik v zmysle planu organizacného zabezpecenia®,

pini ulohy, ktorymi je poverena riaditelom Skoly na zaklade operativnych rozhodnuti a
aktualnych potrieb Skoly.

zabezpecCuje vyulovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych ucebnych
planov a u€ebnych osnov, &innost’ SKD a ind mimoskolskt &innost,

vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu€ovacom a vychovnom procese,
organizuje zaujmovo-umelecké, spoloCenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s ciefom
racionalne, u€elne a cielavedome vyuzivat volny ¢as Ziakov v sulade s ich zaujmami,

vytvara podmienky na pripravu Ziakov na vyu€ovanie,

vykonava priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost so ziakmi,

pripravuje podklady k analyze vychovno-vzdelavacich vysledkov, spravania a dochadzky
Ziakov,

zUcCastfuje sa zasadnuti metodickych organov vo svojom odbore,

zodpoveda za spravne vedenie agendy triednej dokumentacie® 5-9 ro¢nikoch, dokumentacie*
SKD, vedenie zéznamov v triednych knihach, zaznamov o nepovinnych predmetoch
a éinnosti krizkov,

sleduje a kontroluje pracu a €innost' koordinatorov,

sleduje a koordinuje pisanie projektov.

3. Ekonomicko-hospodarsky utvar

- ekonomické zamestnankyne Skoly ( u¢tovni¢ka a zamestnankyna pre PaM ),

- technik BOZP a PO,

- v8etky €innosti a oddelenia suvisiace s technickou a prevadzkovou strankou Skoly
( udrzbar, kuri¢, upratovacky, skolnicka).

1. Riaditel Skoly zodpovedna za spominany utvar koordinuje a kontroluje &innost jeho zloziek,
dozera na riadne hospodarenie s majetkom 3Skoly, zodpoveda za v€asné zabezpeclenie oprav
technického zariadenia, odborné Skolenia zamestnancov, revizie, previerky, kontroly technickych

3§ 1 0ds. 2 Vyhlasky MSVVa$ SR &. 21/2022 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dal$ej dokumentécii
4§ 2 ods. 1 pism. b) Vyhlasky MSVVaS SR ¢&. 21/2022 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a d'al$ej dokumentacii
5§ 6 ods. 9 Vyhlasky MSVVa$S SR &. 223/2022 Z. z. o zékladnej $kole
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zariadeni, konzultuje s riaditefom Skoly opatrenia na zabezpeCenie bezchybnej technickej
prevadzky Skoly. Zodpoveda za pracovné vykony zamestnancov v oblasti hospodarsko-
technickej a spravnej prevadzky zariadenia.

Hospodarsko-spravny utvar zabezpeduje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalne
zalezitosti ZS a je za ne zodpovedny:

a)
b)
c)

zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditefom ZS navrh rozpoétu a zdévodriuje ho na rokovaniach so zriadovatelom,
vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

hlada a uplatiuje v priebehu rozpo&tového roka moznosti jeho zvySenia,
zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

vedie komplexnu agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,

vedie kompletnu agendu ziakov,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
vo svojej Cinnosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
vykonava zakladnu finanénu kontrolu a priebeznu kontrolu uétovnych dokladov,
pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu.

4. Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti a zodpovednost

1. Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vSeobecné pravne avnatorné predpisy ZS.
Zamestnanci su povinni riadne si pInit’ svoje povinnosti, vyplyvajuce z pracovno-pravnych vztahov
a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

2. Kazdy zamestnanec ma tieto povinnosti a zodpovednost”

a)
b)
c)
d)
e)

f)

plnit prikazy priameho nadriadeného,

vyuzivat fond pracovnej doby na pinenie pracovny uloh,

dodrziavat pracovny €as,

dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,
ochranovat vlastnictvo statu, riadne hospodarit’ a nakladat s majetkom skoly a chranit ho pred
zni€enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

upozornit ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, odmietnut vykonanie prikazu,
ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie€i zakonu a tuto skutoénost' ihned oznamit' vysSiemu
nadriadenému.

3. Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

a) pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, akosti a spolo¢enského vyznamu,

b) zaistenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,

c) pozadovat pombcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpeénu
pracu,

d) dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace

e) oboznamit sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi bezpe&nostnymi
a ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonane;j.

Clanok 8

Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov
1. Riaditel Skoly uréuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢&. 18/2018 Z. z.
0 ochrane osobnych udajov. Zodpovedna osoba vykonava svoju €innost v pracovnom pomere. Pri
¢innostiach zodpovednej osoby nie je podriadena riaditelovi Skoly. Poziciu zodpovednej osoby
zastava Mgr. Renata Birécziova (registracéné €islo ....)
2. Zodpovedna osoba
a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a

zamestnancom, ktori vykonavaju spracuvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach podla
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zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmluv, ktorymi je
Slovenska republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,

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 osbb, ktoré su
zapojené do spracovatelskych operacii a suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

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

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich uloh,

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

f) pri vykone svojich Uloh nalezite zohladrfiuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami,
pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spracuvania osobnych udajov.

Clanok 9

Opravnené osoby pre spractivanie osobnych udajov

1. Spracuvanim osobnych udajov zamestnavatel (prevadzkovatel) chape kazdu spracovatelsku
operaciu alebo niekolko na seba nadvazujucich operacii (nadvaznost v ¢ase nie je podstatna),
ktoré prevadzkovatel alebo sprostredkovatel vykonava na splnenie uréitého vymedzeného ucelu,
systematicky, a to bez ohladu na spdsob a vyuzité prostriedky (alebo ich kombinaciu) spracuvania
a bez ohfadu na to, €i sa vykonava automatizovanymi prostriedkami alebo neautomatizovanymi
prostriedkami.

2. Vykonavanie spracovatelskych operacii alebo suboru spracovatelskych operacii s osobnymi
udajmi, najma ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaduvanie alebo
zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestfiovanie, vyuzivanie,
uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhraniény prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo
zverejnovanie sa povazuje za spracuvanie osobnych udajov.

3. Opravnenou osobou je kazdy zamestnanec Skoly a kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku
s osobnymi udajmi v rémci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, élenského
vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také operacie
s osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat za spracuivanie osobnych udajov podla § 5 pism. e)
zdkona NR SR €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov.

4. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto Udajov do
informaéného systému,

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

c) su zodpovedné za preukazatelnost suhlasu na spracovanie osobnych udajov,

d) su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti obsahujucich
osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych Udajov do
uzamykatelnych skrifi na to uréenych,

€) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace s osobnymi Udajmi podla prikazu riaditela
Skoly o pravidlach pouzivania informaénych systémov Skoly,

f) su povinné v&as informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o v8etkych skuto€nostiach, ktoré by mohli viest k zneuZzitiu tychto udajov.

5. Opravnena osoba je dalej povinna najma:

a) ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobné udaje vyluéne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny Ucel; je nepripustné, aby
opravnenda osoba ziskavala osobné Udaje pod zamienkou iného u€elu spracuvania alebo inej
éinnosti,

b) vykonavat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, uplnymi a podfa potreby
aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k ucelu spractvania,
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C) nespravne a nelplné osobné Udaje je bez zbyto¢ného odkladu povinna opravit alebo doplnit;
nespravne a neuplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit tak, aby boli spravne
a uplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

d) ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie UCelu spracuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim Uradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy,
ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zaklade
pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie u€elu spracuvania,

e) postupovat vyluéne v sulade s technickymi, organizaénymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zakona NR SR ¢&. 18/2018 Z. z.,

f)  vykonat likvidaciu osobnych udajov, ktoré su sucdastou 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 sucastou obsahu
registraturnych zaznamov prevadzkovatela,

g) Vv pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obratit na prevadzkovatela alebo
zodpovednu osobu,

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

i) dodrziavat mi¢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.

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba kontrolovane;j

osoby je povinna najma

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

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

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

. Pri spracuvani osobnych Udajov neautomatizovanym spésobom opravnena osoba najma

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

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

c) odklada spisy ainé listinné materidly na urené miesto a neponechava ich po skon¢eni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),

d) zaobchadza s tlatenymi materialmi obsahujucimi osobné Gdaje podla ich citlivosti; je potrebné
aplikovat' vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpe€ia ochranu vytlaenych informacii
obsahujucich osobné Udaje pred neopravnenymi osobami,

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

f) v pripade tlae dokumentov obsahujucich osobné uUdaje zabezpec&uje, aby sa pocas tlacenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlaené materialy obsahujuce osobné Udaje musia
byt ihned po ich vytlageni odobraté opradvnenou osobou a uloZzené na zabezpecené miesto; to
sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena
osoba bez zbytoéného odkladu zlikviduje skartovanim.

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

. Pri spracivani osobnych u(dajov prostrednictvom Uplne alebo ciastoCne automatizovanych

prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma

a) vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide
web a FTP - file transfer protocol) za u€elom plnenia pracovnych uloh, pri¢om dodrziava
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bezpe€nostné opatrenia prijaté prevadzkovateflom za ucCelom zabezpeCenia ochrany
osobnych udajov,

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

¢) informacna techniku (poCitaCe, notebooky, USB kli¢, a pod.) umiestiuje
iba v uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacéna technika, musi
byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknutd a po skon€eni pracovnej doby je
opravnena osoba povinna vypnut pocitaC a uzamknut skrine s materialmi obsahujucimi
osobné udaje,

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

e) berie do uvahy zadkaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej
ochrany,

f)  désledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu skoly.

9. porusenim ochrany osobnych udajov je porusenie bezpecnosti, ktoré vedie k nahodnému alebo
nezakonnému zniCeniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prenasanych,
uchovavanych osobnych udajov alebo inak spracivanych osobnych (dajov, alebo k
neopravnenému pristupu k nim.

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

b) ak sa poruSenie ochrany osobnych udajov nerieSi primeranym spdsobom a v€as, mbze
fyzickym osobam spésobit ujmu na zdravi, majetkova alebo nemajetkovi ujmu alebo
akékolvek iné zavazné hospodarske &i socialne znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za
€o nesie zodpovednost’ aj prevadzkovatel.

c) porusenie ochrany mdze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo sprostredkovatela,
kyberneticky Utok alebo zvnutra prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, pochybenie
zamestnanca, ato tak umyselné ako neumyselné, ktoré povedie k naruSeniu integrity,
dostupnosti a dévernosti osobnych udajov.

d) akeékolvek porusenie ochrany osobnych udajov je povinny hlasit prevadzkovatelovi
neodkladne kazdy zamestnanec zodpovedny za prisludné spracovanie osobnych udajov pri
ktorom doSlo k poruSeniu ochrany osobnych udajov, alebo pri naznaku poruSenia ochrany
osobnych udajov.

e) zamestnanec je povinny hlasit’ aj kazdu situaciu, kedy existuje mozné riziko, Ze moze dojst
k poruSeniu ochrany osobnych udajov.

10.Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatela podla ¢lanku 32 ods. 4, v zmysle
ktorého osoby, ktoré maju pristup k osobnym udajom musia mat poverenia. GDPR v ¢&lanku 32
vyslovne upravuje povinnost prevadzkovatela zaistit, aby kazdd osoba, ktora kona na zaklade
poverenia prevadzkovatela, a ktora ma pristup k osobnym tdajom, konala len na zaklade pokynov
prevadzkovatela. Ide o ,3 P* kroky:

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

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

c) Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spracuvania a ochrany osobnych udajov — vykonava
periodicky (alebo ked' si to situacia vyZaduje) zodpovedna osoba. O poucéeni sa vzdy vyhotovi
pisomny zaznam. Za preukézatefnu dokumentaciu pouceni zodpoveda zodpovedna osoba.
Poucenie o podmienkach spracuvania osobnych udajov mdéze byt aj su¢astou aktualizaného
vzdelavania. V takomto pripade za zaznam o pouCeni sa povazuje dokumentacia
aktualizaného vzdelavania.
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Clanok 10
Bezpecnostné opatrenia - rezim vstupu na pracoviska

1. Z dbévodu zabezpeclenia priestorov 8koly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych udajov
riaditel Skoly ur€uje reZim vstupu na pracoviska nasledovne:
budova/¢ast budovy spristupneny ¢as od-do z’odp gvedny za
otvaranie/zamykanie

Budova $koly od 6,00 do 17,00 hod. Skolnik , upratovacka
Telocvi¢na od 8,00 do 16,00 hod. Skolnik, ugitelky TV

2. Zamestnanci Skoly mézu vstupovat na pracoviska v spristupnenom &ase. Mimo tohto Casu
zamestnanci mézu vstupovat' na pracovisko len po povoleni riaditefom Skoly. Povolenie riaditela
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.)

3. Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne

riaditela ZS je zakazané.

4. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta

a v ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaju.

Clanok 11

Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizaény poriadok je zavazny pre véetkych zamestnancov ZS.

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

3.  Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava riaditel ZS.

4. Sucastou organizacného poriadku je organizatna schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a organizatna Struktira Skoly podla poctu
zamestnancov a podla uvazkov zamestnancov (priloha ¢.2).

5. Sudcastou organizaéného poriadku je Struktira karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zakona €.
138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).

6. Sucastou organizacného poriadku su pracovné naplne (priloha ¢. 4) vSetkych zamestnancov

Skoly.

PRACOVNE NAPLNE PEDAGOGICKYCH ZAMESTNANCOV *

Priloha ¢&. 4/1 Veduci pedagogicky zamestnanec — zastupkyna riaditelky Skoly

Priloha ¢&. 4/2 Ugitel pre 1. stupen

Priloha ¢&. 4/3 Ugitel pre 2. stupen

Priloha &. 4/4 Vychovavatel v SKD

Priloha ¢&. 4/5 Pedagogicky asistent

Priloha ¢&. 4/6 Pedagogicky zamestnanec Specialista - triedny ugitel

Priloha ¢&. 4/7 Pedagogicky zamestnanec Specialista - uvadzajuci pedagogicky zamestnanec
Priloha ¢. 4/8 Pedagogicky zamestnanec Specialista — vychovna poradkyna

Priloha ¢&. 4/9 Skolsky koordinator prevencie vo vychove a vzdelavani

Priloha ¢&. 4/10 Ekonomka, Gctovnicka, PAM

Priloha ¢&. 4/11 Upratovacka

Priloha &. 4/12 Skolnik-tdrzbar

*Naplne st uloZene u ekonémky Skoly.
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