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Organizacny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou zakladnej Skoly.

Upravuje riadenie a organizaciu $koly, uréuje del’bu prace, organizaciu organov na skole,
prava a zodpovednost zamestnancov, rozsah pravomoci, vnatorné a vonkajSie vztahy
Zakladnej skoly v Bystranoch.

Clanok 1.
Zakladné ustanovenia

Zakladna Skola v Bystranoch je na zéklade rozhodnutia Okresného uradu v SpiSskej
Novej Vsi v zmysle § 13 ods. 4 pism. e/ zdkona ¢. 222/1996 Z. z. 0 organizacii miestne;j
Statnej spravy v zneni doplnkov, v nadvaznosti na ustanovenia § 5 ods.1 zakona SNR ¢.
542/1990 Zb. O statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich zmien
a doplnkov, zak. ¢. 303/1995 Z. z. orozpoctovych pravidlach, vynosu MF ¢&. 23
227.2.1996, od 1. jula 2002 samostatnou rozpoctovou organizaciou na useku

zékladného $kolstva. ZS bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie 35545984,

Zriad'ovacia listina bola vydana 06. 06. 2002 pod ¢.j.013747 — 001 prednostom
Okresného tradu v Spisskej Novej Vsi. Dina 01.07.2002 bol vydany starostom obce
Bystrany Dodatok €. 1, na zaklade ktorého v zmysle § 4 ods.1 a 2 zdkona ¢€.542/1990 Zb.
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich zmien a doplnkov
prechéadza zriad’ovatel'skd funkcia Zakladnej Skoly v Bystranoch na obec Bystrany.
Nova Zriad’ovatel’ska listina Skoly bola vydana dria 01.01.2011 zriad’ovatel’om Skoly.
Pravne postavenie organizacie

Zékladna $kola v Bystranoch (d’alej ZS), je pravnickou osobou. Vystupuje v pravnych
vzt'ahoch svojim menom anesie zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju
¢innost finanCne zabezpeCuje samostatne na zdklade rozpoctu vycleneného
zriad'ovatelom a doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov. Sucastou Skoly je Skolsky
klub deti.

Struktiira kariérovych pozicii na skole:

Riaditel’ka Skoly

Zastupkyne riaditel’ky skoly

Vychovny poradca

Veduca predmetovej komisie prirodovednych predmetov

Veduca predmetovej komisie spolocenskovednych predmetov

Veduca metodického zdruzenia pre 1. stupen Skoly

Vedtica metodického zdruzenia pre Specidlne triedy pre mentalne postihnutych

ziakov a iné poruchy

8. Koordinator prevencie drogovych zévislosti a inych socialno-patologickych
javov

9. Koordinator environmentalnej vychovy

Noook~wdpE

Organizacny poriadok sa ¢leni na:
e vieobecnu &ast, ktord upravuje spoloéné ustanovenia pre ZS,
e Cast, v ktorej si vymedzené vietky Gtvary ZS, ich tseky a &innost jednotlivych
zamestnancov,
e (Cast, v ktorej su uvedené zasady, nastroje a metddy riadenia,
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Clanok II.
Vseobecna cast’

Predmet ¢innosti Zakladnej $koly v Bystranoch

Zakladny predmet ¢innosti vychadza zo zékona ¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani
(8kolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Zakladnym predmetom ¢innosti $koly je v zmysle § 29 ods. 1 zdkona ¢. 245/2008 Z.z.
Skolského zakona realizacia vychovno-vzdelavacej prace so Skolopovinnou populaciou vo
veku od 6 do 16 rokov na useku zdkladného Skolstva.

Zakladna skola v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania podl'a tohto zékona
podporuje rozvoj osobnosti Zziaka, vychadzajuc zo zasad humanizmu, rovnakého
zaobchadzania, tolerancie, demokracie a vlastenectva, a to po stranke rozumovej,
mravnej, etickej, estetickej, pracovnej a telesnej.

Poskytuje ziakom zékladné poznatky, zrucnosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spolocenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a d’alSie
poznatky a zru¢nosti potrebné na jeho orientdciu v Zivote a v spolocnosti a na jeho d’alSiu
vychovu a vzdeldvanie.

Vytvaranie podmienok na realizaciu Skolského vzdeldvacieho programu ISCED 1 a
ISCED 2. Zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom Skolského vzdeldvacieho
programu, ktory poskytuje zédkladné vzdelanie podla § 16 ods.3 zékona ¢. 245/2008 Z.z.
Skolského zakona.

Uspesnym absolvovanim posledného roénika vzdelavacieho programu ISCED 1 Ziak
ziska primarne vzdelanie.

Uspesnym absolvovanim posledného roénika vzdelavacieho programu ISCED 2 Ziak
ziska niz§ie stredné vzdelanie.

Skola poskytuje adekvatne vzdelania pre deti s mentdlnym postihnutim v $pecidlnych
triedach pre mentalne postihnutych Ziakov zriadenych pri zékladnej $kole.

Zabezpecuje stravovanie pre Ziakov a zamestnancov zakladnej Skoly prostrednictvom
dodavatel'ov stravy.

Zabezpecuje podmienky pre ¢innost’ Skolského klubu deti v ramci Vychovného programu
a prileZitostnej ¢innosti.

Zabezpecuje podmienky pre zaujmovu €innost’ Ziakov v ¢ase mimo vyucovania.

Financné¢ prostriedky na prevadzku Skoly st z dvoch zdrojov:

Normativne financovanie - prerozdeluje MSVVaS SR cez MF SR a nasledne cez
zriadovatel'a $koly — Obec Bystrany. Z MSVVaS SR skola dostiva aj nenormativne
finan¢né prostriedky — napr. na vzdelavacie poukazy.

SKD je financovany z podielovych dani, ktoré dostiva na pocet deti v zariadeniach obec.
Jedna sa o financovanie tzv. originadlnych kompetencii obce.

Skola samostatne hospodari s pridelenymi finanénymi prostriedkami.

Utty skoly st vedené v Dexia banke.

Nehnutelny majetok Skoly je majetok obce, ktory Skola spravuje na zaklade
delimita¢ného protokolu vydaného zriad’ovatelom Skoly. HnuteI'ny majetok je majetok
Skoly alebo majetok vo vypozicke. Majetok vo vypozicke je predovsetkym vypoctova
technika a zariadenie pre interaktivne vyucovanie.
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Hodnota majetku skoly je uctovne evidovand. Podl'a zdkona o sprave majetku Statu, sa
vykonava fyzickd inventarizacia majetku, pohl'adavok a zavizkov. Zavere¢nu zépisnicu
riaditel’ Skoly odovzdéava zriad’ovatel'ovi skoly.

Organizaéné ¢lenenie ZS zabezpetuju jej jednotlivé utvary. Utvary st organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecuji a koordinuji vacsi rozsah vzdjomne suvisiacich ¢innosti
urc¢ité¢ho zamerania.

Utvary sa delia na organizaéné useky, ktoré zabezpeduju tilohy ZS spojené s odlisnym
odbornym, organizatnym a technickym zabezpecenim. Na cele Utvarov a ich tsekov su
veduci zamestnanci ZS, ktori st priamo podriadeni riaditelovi ZS.

Kazdy usek zabezpeCuje uceleny subor odbornych cinnosti. Za c&innost' usekov
zodpovedaju zastupcovia riaditel'a ZS a d’alsi zamestnanci povereni ich vedenim.
Jednotlivé utvary a seky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuji. V pripade,
7e sa vybavenie uréitej veci dotyka pdsobnosti viacerych utvarov (Gsekov) ZS
zabezpeduje jej vybavenie ten utvar (lisek), ktory bol riaditefom ZS povereny plnenim
tejto ulohy.

Riaditel' ZS ako aj jej d’aldi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stuptioch riadenia ZS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a ddvat im na ten ucel
zavazné pokyny.



Zakladna skola, 053 62 Platné od
Bystrany 13 1.9.2015
001/PED/2015

Organizaény poriadok

Clanok I11.
Utvary ZS, ich useky a ¢innost’ jednotlivych zamestnancov

Clenenie ZS na utvary:
1. Gtvar riaditel’a ZS,
2. pedagogicky utvar,
3. hospodarsko-spravny tutvar.

Clenenie ttvarov na useky:
1. utvar riaditel’a Skoly: 1a/ riaditel’ skoly
1b/ Statutarny zéastupca riaditel’a
lc/ druhy zastupca riaditela
1d/ vychovny poradca
le/ poradné organy riaditel'a a komisie
2. pedagogicky utvar:  2a/ 1. stupeni
2b/ 2. stupeni

2¢/ SKD
3. hospodarsko-spravny tsek: 3a/ administrativa
3b/ sprava Skoly

1. UTVAR RIADITELA ZS

Organizacnd Struktura zamestnancov:

a) riaditel’ ZS - $tatutarny organ zamestnavatel'a,
b) Statutarny zastupca riaditel'a ZS,

¢) druhy zastupca riaditel’a ZS,

d) vychovny poradca,

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

Utvar riaditela organizuje a zabezpeuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,
pravnej, personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené
riaditelovi ZS a ktoré mu pomahaji vykonavat’ jemu zverené ¢innosti. Riaditel" ZS riadi
ZS v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vietkych zamestnancov a
Ziakov.

Utvar riaditel’a ZS:

* organizacne zabezpecCuje porady, zodpovedd za ich odbornu a organiza¢nu
pripravu, zabezpeCuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami, eviduje a sleduje
terminy uloh,

" sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozornuje
riaditel'a ZS na pravne upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti ZS,

= vybavuje pisomnu agendu a korespondenciu ZS,

= eviduje a predklada riaditelovi ZS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich
rodicov,

* podiela sa na navrhoch zékladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

= spraciva a vydava organizaény poriadok ZS, $kolsky poriadok, pracovny
poriadok, resp. d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov
funkcii vedtcich zamestnancov ZS,



Organizaény poriadok

Zakladna skola, 053 62 Platné od
Bystrany 13 1.9.2015
001/PED/2015

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych orgadnov na
podmienky ZS,

vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom ZS,
zabezpeluje pracovnopravne ukony pre zamestnancov ZS,

sleduje a vyhodnocuje zvy3ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,
eviduje a podla platnych predpisov uschovdva protokoly, revizne spravy,
zapisnice kontrolnych akcii vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi
utvarmi nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych akcii,
zabezpeduje d’alsie Glohy podla pokynov riaditel’a ZS.

Zakladné povinnosti vedicich zamestnancov upravuje § 82 Zakonnika prace
Veduci zamestnanec je povinny najma:

riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat i kontrolovat’” bezpecnost
a ochranu zdravia pri praci,

zabezpeCovat’ odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zaviaznych pravnych
predpisov — zakon 553/2003 Z. z. , kolektivnych zmluv a pracovnych zmlav
a dodrziavat’ zdsadu poskytovania rovnakej mzdy za rovnaku pracu alebo za pracu
rovnakej hodnoty podla § 119a Zakonnika prace,

utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

zabezpeCovat’ prijatie vCasnych a uUCinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela.

vydavat’ prikazy jemu podriadenym zamestnancom,

zastavit' pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo
ohrozit’ zivot alebo zdravie zamestnancov a Ziakov,

kontrolovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny a zamedzovat’ jej poruSovaniu,
kontrolovat’ dodrziavanie protipoziarnych predpisov,

vyvodzovat’ adekvatne opatrenia voci zamestnancom, ktori poruSia zdkon O
ochrane osobnych udajov, porusia zdsadu ml€anlivosti o skuto¢nostiach, ktoré sa
dozvedeli pri vykone prace vo verejnom zaujme,

vyvodzovat’ adekvatne opatrenia voci zamestnancom, ktori poruSia pracovny
poriadok Skoly, poruSia pracovnu disciplinu,

kontrolovat’ dodrZiavanie internych predpisov na jednotlivych usekoch Skoly a
vyvodzovat’ opatrenia v pripade ich poruSenia.

poznat’ ulohy a chod prace, pdsobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon
¢innosti vlastnej funkcie,

priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a ulohami, ktoré
sa dotykajl ich ¢innosti, prerokovavat’ s nimi zdvazné otazky tykajuce sa plnenia
tychto uloh a sledovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny.

Na cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého vymentva a odvolava starosta obce Bystrany.
Riaditel’ ZS vykonava svoju pravomoc v stilade s platnym pravnym poriadkom a d’al§imi
normami, pricom vykonava $tatnu spravu v prvom stupni - § 5 ods.3 Zakona ¢. 596/2003
Z.z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave.

Riaditel' Skoly menuje a odvolava z funkcie veducich zamestnancov Skoly v sulade
S prisluSnymi ustanoveniami zdkona NR SR ¢. 596/2003 Z. z., zakona ¢. 245/2008 Z.z.
Vv zneni neskorSich zmien a doplnkov a Zakonnika prace.
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A. Zdkladné povinnosti riaditel’a ZS:

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej ¢innosti.
Riaditel’, ako Statutarny organ Skoly, kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje
vzdy samostatne, pokial’ mu rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady Skoly.
Riaditel’a zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu prvy zastupca.
Riaditel' skoly zodpovedd za dodrzanie vSeobecne zéavdznych pravnych predpisov,
ucebnych planov aucebnych osnov, za odborni a pedagogicku uroven vychovno-
vzdelavacej prace Skoly a za efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie
¢innosti  Skoly, zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vo
vlastnictve $koly a za d’alSie ukony v stlade so zdkonom NR SR ¢. 596/2003, ¢. 245/2008
Z. z. o vychove a vzdeldvani a ostatnou platnou legislativou stvisiacou so Skolstvom a
manazmentom $koly.

= riaditel’ ZS plni Glohy na 1. stupni riadenia s obvodnou (miestnou) pdsobnostou,

» vyhlasuje vyberové konania na miesta veducich zamestnancov

= zostavuje plan prace ZS, schval'uje &iastkové plany, ktoré st stiéastou planu prace
Skoly, a mesacné ramcové plany prace skoly,

= vydava $kolsky poriadok ZS, schvaluje avizky pedagogickych zamestnancov,
urcuje triednych ucitel'ov, veducich metodickych orgénov, vychovného poradcu,
koordinatorov, schval'uje rozvrh hodin, dozorov,

* vypractva ro¢ny plan kontrolnej ¢innosti a podiel’a sa na jej vykonavani,

» zodpoveda za dodrziavanie ucebnych a vychovnych planov, ucebnych a
vychovnych osnov, vzdelavacich a vychovnych $tandardov, SVP a SkVP

= zodpoveda za dalSie vzdeldvanie pedagogickych a nepedagogickych
Zamestnancov,

= zodpoveda za odbornu a pedagogicku Uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly,
za vybavenie ZS ulebnymi pomdckami, $kolskymi potrebami a didaktickou
technikou,

» zodpoveda za spravnost obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom a
za spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentacie,

= zabezpeluje spracovanie rozboru celoroénej &innosti ZS,

= zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a
ochrane proti poziarom, predpisov CO, zodpovedd za dodrziavanie zdkonov o
odmenovani u vSetkych zamestnancov pri ur¢ovani ich platov a odmien,

= zodpoveda za hospodarenie ZS a efektivne vynakladanie finanénych prostriedkov,

= plni si vyu¢ovaciu povinnost’ podla nariadenia vlady,

= spolupracuje so zriad'ovatel'om, nadriadenymi organmi, s rodi¢ovskou radou a
radou Skoly.

Riaditel’ skoly
a) zodpovedd za:
» dodrziavanie Statnych vzdeldvacich programov uréenych pre Skolu, ktoru riadi,
» vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu, ucebnych planov a u¢ebnych osnov,
» vypracovanie a dodrziavanie rocného planu d’alSieho vzdeldvania pedagogickych
Zamestnancov,
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» dodrziavanie vSeobecne zdvidznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

» kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

= odbornt a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly

= rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov ur¢enych
na zabezpecenie ¢innosti skoly,

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

= za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

» dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy vyssieho stupiia

= zatvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

= za kontinudlne vzdelavanie podla rocného planu kontinualneho vzdelévania,

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

» kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

» zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych miestach na svojom webovom
sidle, na webovom sidle zriad’'ovatel'a, a za odoslanie informacie o volnom
pracovnom mieste Obvodnému tradu — odbor Skolstva za Gcelom zverejnenia na
jeho webovom sidle. (§ 11a zakona ¢. 317/2009 Z. z.),

» priznava kredity za tvorivé aktivity suvisiace s vykonom pedagogickej ¢innosti
alebo vykonom odbornej ¢innosti podla (§ 47a ods.3 zékona ¢. 317/2009 Z. z.),

* uzndva pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi ziskané
kredity za programy kontinudlneho vzdeldvania absolvované pre prislusnt
kategériu a podkategoériu, v ktorej je pedagogicky zamestnanec alebo odborny
zamestnanec zaradeny, alebo pre vyucovany predmet ucitela, v zavislosti od
potrieb a zamerania Skoly alebo Skolského zariadenia a Vv stlade s planom
kontinualneho vzdelavania, na ucely vyplacania kreditového priplatku (§ 47a ods.
10 zékona €. 317/2009 Z. z.),

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

b) rozhoduje o:

* prijati Ziaka do Skoly,

» odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

* dodatocnom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

= oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

» oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo
ich Casti,

* povoleni plnit povinnt Skolskd dochddzku mimo tizemia Slovenskej republiky,

» uloZeni vychovnych opatreni,

= povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

= povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je Ziakom $koly,

= urceni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na Ciastoéni thradu nakladov za
starostlivost’ poskytovant ziakovi v Skole a v Skolskom zariadenti,

= individualnom vzdelavani ziaka,

» individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

* umozneni §tadia ziaka podl'a individudlneho u¢ebného planu.
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Vyspecifikované rozhodovacie pravomoci o:

= zmenach vnutornej organizacie ZS,

=  koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

» persondlnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

= vietkych dohodach ZS s jej partnermi,

= pracovnych cestach zamestnancov,

» oznameni zdkonného zastupcu ziaka, ktory nedba o riadnu Skolska dochadzku
diet'at’a prislusnému organu - zriad’ovatel'ovi,

= prijima vSetkych zamestnancov skoly do pracovného pomeru a v suvislosti s tym
zabezpeci vyhotovenie pracovnych zmluv, pracovnych naplni a rozhodnuti o plate,

= Zzabezpecuje persondlne obsadenie Skoly,

» uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontroluje,

» uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

» rozvédzuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypovedou,
okamzitym zruSenim pracovného pomeru, zruSenim v skusobnej dobe,

» prerad’'uje zamestnanca na vykon iného druhu prace v zmysle ZP,

» urCuje nastup dovolenky na zotavenie podla planu dovoleniek na prislusny
kalendarny rok,

» rozhoduje a vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

» poskytuje pracovné volno pri kriatkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca a pri prekazkach z dovodu vSeobecného zaujmu,

* nariad’uje pracu nadcas,

* rozhoduje o vhodnom cCase Cerpania nahradného vol'na, pripadne o vhodnejsej
uprave pracovného Casu,

= urCuje pracovné ndplne vSetkych kategorii zamestnancov Skoly v zmysle katalogu
pracovnych ¢innosti a zdkona ¢. 317/2009 Z.z. o pedagogickych a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zékonov,

» schvaluje prihlasky pedagogickych zamestnancov Skoly na dalSie Studium v
zmysle Vyhlasky MS SR ¢&. 445/2009 Z.z. o kontinualnom vzdelavani, kreditoch a
atestaciach pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov,

» rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynticich tl'avach a hospodarskom
zabezpeceni Studujucich popri zamestnani,

» posudzuje kvalifikdciu zamestnancov podla platnych pravnych predpisov (zékon
& 317/2009 Z.z. a Vyhlaska MS SR ¢&.437/2009 Z.z. o kvalifikaénych
predpokladoch a osobitnych kvalifikaénych poziadavkach pre jednotlivé kategorie
pedagogickych zamestnancov), rozhoduje o zaradeni zamestnanca do prislusnych
platovych tarif a pracovnych tried, platovych stupiiov, pricom reSpektuje vnutorny
mzdovy predpis a Kolektivu zmluvu ZS,

» rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupelnej liecby,
rekreécia),

* posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvdznosti na to zaraduje
zamestnancov do prislusnych funkcii, platovych tarif, platovych stupiiov,
platovych tried a pracovnych tried podl'a prislusnych mzdovych predpisov,

= prizndva odmeny a vSetky d’alSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych
mzdovych predpisov (vratane preradenia do najblizsej vySSej platovej tarify, nez v
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ktorej by mal byt pedagogicky zamestnanec zaradeny podla nadobudnutej
kvalifikacie, priznania osobného priplatku a pod.),

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné ohodnotenie,
priznava nadhradu mzdy pocas Cerpania dovolenky na zotavenie, vratane ndhrady
mzdy za nevycerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,
prizndva néhradu cestovného a stahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych
nahrad,

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zéklade dokladu o
priebehu zamestnani o zapocte dob predchddzajucej praxe pre ucely platového
zaradenia zamestnanca, ako aj o =zapocte dob zamestnania pre urcenie
nemocenskych davok a dizky dovolenky na zotavenie

rozhoduje o prideleni po¢tu nadpocetnych hodin pedagogickym zamestnancom,
rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym uéitelom a podla nadobudnutej
kvalifikacie urcuje odmeny za externé vyucovanie,

po dohode so zamestnancom urcuje pocet hodin nadcasovej prace na preplatenie a
pocet hodin nad¢asovej prace na ndhradné vol'no /podla platnych zékonov/,
zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle
platnych predpisov o odbornej a pedagogickej spdsobilosti pedagogickych
Zamestnancov,

sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov $koly,

zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, sklsenosti a
zdravotny stav,

vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach skoly, aby vykon préace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny,

vyzaduje vstupné lekarske prehliadky a vypis z registra trestov pred nastupom do
zamestnania,

zodpoveda za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci a poZiarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne oboznamuje
zamestnancov s novymi predpismi,

zistuje a bezodkladne odstrafiuje pri¢iny pracovnych urazov a chor6b z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym organom a robi opatrenia na ich
napravu,

zodpovedd za hodnotenie zamestnancov v zmysle zakona ¢. 317/2009 Z.z. a
pracovného poriadku Skoly,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu zamestnancov,

zodpoved4 za dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zékonnika prace, pracovného
poriadku a d’alSich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov,
suvisiacich s touto agendou.

C) vyddva po prerokovani v pedagogickej rade:

organiza¢ny poriadok Skoly,

pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,

vnutorny poriadok skoly,

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizSie urcuju
organizaciu a bezpec¢nost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,
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Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’ovatel’ vyziadat,

plan prace skoly na prislusny Skolsky rok,

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

podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/,

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

v sulade s § 32 ods. 3 zakona 317/2009 Z. z. urcuje Struktaru kariérovych pozicii
po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatel'om,

vydava ro¢ny plan kontinualneho vzdeldvania po vyjadreni zriad’ovatela,
Vv pripade materskej Skoly a Skolského klubu po sthlase zriad’ovatel’a.

d) riadi a kontroluje:

vsetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii,
vSetku pisomnu agendu Skoly,

e) ustanovuje do funkcii a odvoldva:

veducich zamestnancov ZS,

zastupcu riaditel’a na zaklade VK § 5 zdkona €.552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme,

veducich metodickych organov,

veducich a predsedov komisii,

triednych ucitel’ov,

uvadzajucich ucitel’ov,

ucitel'ov - §pecialistov

spravcov kabinetnych zbierok,

f) poskytuje zriad’ovatel’ovi:

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

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 58 zékona ¢. 317/2009 Z.
z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplneni niektorych zakonov najmenej jedenkrat rofne podla stavu k 15.
septembru prislusného Skolského roka.

0) predkladda v ramci svojej posobnosti zriad'ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na
vyjadrenie naleZitosti uvedené v § 5, ods.7 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov:

navrhy na pocty prijimanych ziakov,

navrh na zavedenie Studijnych alebo u¢ebnych odborov a ich zameranie,
navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu,

navrh na vykonavanie podnikatel’skej ¢innosti $koly,

spravu o vychovno-vzdeldvacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a
§ 14 ods. 5 pism. d),

spravu o vysledkoch hospodérenia Skoly,
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= konceptny zamer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany
najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

* informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovnovzdeldvacieho procesu.

h) vymeniiva:

* komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podla §
5 ods. 1 zakona 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zmysle
neskorsich zmien a doplnkov,

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

» komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,

* inventarizacnu, vyrad'ovaciu a likvidacnu komisiu,

= Skodovu komisiu,

* komisiu na preSetrenie a odskodnenie registrovaného Skolského tirazu.

1) schval’uje:

» rozvrh hodin na prislu$ny $kolsky rok /po prerokovani v PR/,

» rozdelenie uvédzkov pedagogickych zamestnancov aich zaradovanie do
kariérovych pozicii,

= rozvrh dozorov,

= vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

= plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

* nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

= pracovné cesty zamestnancov,

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

= osobné priplatky aodmeny /na ziklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych/,

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

* Vv mene organizacie /ako Statutar/ podnikovl kolektivnu zmluvu,

= vnuatorné dokumenty ZS.

]) hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva:
= agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO,
BOZP a CO,
» interné kritéria na hodnotenie a ocenovanie zamestnancov.

K) udel’uje a navrhuje:
= pochvaly a ocenenia zamestnancov vo vnutroorganiza¢nych pomeroch, navrhuje
ich udelenie nadriadenym orgénom,
= vychovné opatrenia Ziakom Skoly.

Spolupracuje s roznymi institiiciami, ktoré mézu byt’ skole prospesné pri zabezpecovani
spravneho vyvinu deti, jedna sa predovsetkym o nasledovné institucie:

a) centrum pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie,

b) centrum Specialno-pedagogického poradenstva a prevencie,

¢) UPSV aR — odbor socialno-pravnej ochrany deti, socialnej kurately,
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d) so zriadovatelom, samospravou a obecnym zastupitel'stvom,

e) skolami a skolskymi zariadeniami v obci a na ostatnych urovniach,

f) snadriadenymi organmi,

g) Radou Skoly a rodi¢ovskou radou,

h) so spolo¢enskymi, kultirnymi a $portovymi organizaciami v obci a na ostatnych
urovniach.

Riaditel'a ZS v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje §tatutarny zastupca riaditela Skoly v
ramci rozsahu jemu danych prav a povinnosti. Na zaklade poverenia riaditel'a ZS ho moze
v Case jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny veduci zamestnanec alebo iny
nim povereny zamestnanec v ramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené
pisomne a musi v ilom byt uvedeny rozsah opravnenia poverené¢ho zamestnanca.

Pri odvolani riaditela 8koly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca ZS jej
vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly v zmysle zdkona 596/2003 § 3, odst.10.

Zastupcov riaditela Skoly, v zmysle ustanoveni § 5 zdkona ¢.552/2003 Z.z. o vykone
prace vo verejnom zaujme, menuje riaditel’ Skoly na zaklade vysledkov vyberového
konania. Riaditel’ Skoly odvolava zéstupcu riaditel'a Skoly v zmysle ustanoveni Zakonnika
prace (ods. 1 § 252 ZP). Statutarny zastupca zastupuje riaditel'a $koly v pripade jeho
nepritomnosti v rozsahu stanovenom kompetenciami.

B. Zikladné povinnosti §tatutdrneho zdstupcu riaditel'a ZS:

= Statutdrny zastupca riaditela ZS plni tlohy na 2. stupni riadenia s obvodnou
(miestnou) posobnost’ou,

= v Gase nepritomnosti riaditel'a ZS ho zastupuje v plnom rozsahu,

= priamo riadi podriadenych zamestnancov useku 2. stupiia Skoly - pedagogického
utvaru a Vo vSetkych Specialnych triedach pre mentalne postihnutych ziakov na
oboch stupnioch skoly,

» plni d’alSie tlohy podl'a pracovnej ndplne a popisu funkcie.

C. Zdkladné povinnosti druhého zdstupcu riaditela ZS:

= druhy zastupca riaditela ZS plni ulohy na 2. stupni riadenia s obvodnou
(miestnou) posobnost’ou,

= v Case nepritomnosti riaditel'a Skoly a Statutarneho zastupca riaditel’a ich zastupuje
v plnom rozsahu,

= priamo riadi podriadenych zamestnancov useku 1. stupiia Skoly - pedagogického
titvaru, SKD a hospodarsko-spravneho useku,

* plni si dalSie tlohy podla pracovnej naplne a popisu funkcie.

Zastupcovia riaditel'a d’alej:

= zabezpeCuju rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na
podmienky ZS,

= upozoriiuju riaditela Skoly na porusSenia pravneho poriadku v Cinnosti Skoly a
navrhuje opatrenia na napravu stavu,

» poskytuju vo veciach tykajucich sa Skoly pravne rady, konzultacie a informacie o
pravnych predpisoch, arbitrdZznych a sidnych rozhodnutiach veducim
zamestnancom a ostatnym zamestnancom skoly,
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poskytuju a zabezpecuju informacie 0 pedagogicko-organizatnom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu na skole,

pripravuja pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickej rady Skoly,
organizatne zabezpecuju porady, zodpovedaju za ich odborni a organizacnu
pripravu, zabezpecuju pisomnu agendu stvisiacu s poradami,

zabezpecuju kompletné¢ a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu
MSVVa$S SR,UIPS a interné tatistiky §koly,

eviduju a oznamuju poistné udalosti — kradeze, Ziacke urazy a pod.,

vybavuju korespondenciu ZS, objednavky MTZ,

zucCastnuju sa na pedagogickom riadeni Skoly a priamej vychovno-vzdelavacej
prace so ziakmi,

zodpovedaju za realizaciu zépisu do 1. ro¢nika,

kontroluju fond ucebnic a uebnych potrieb, metodického materialu,

zostavuju predpisané Statistiky, kontroluju a vyhodnocuju Skolsktt dochadzku
ziakov,

realizuju pedagogické riadenie Skoly, priamo kontroluju vychovno-vzdeldvaci
proces /d’alej VVP/ v skole a samé sa na niom podielaju,

pripravuju podklady k analyze VVP, spravania a dochadzky ziakov,

priamo kontroluju a usmeriiuji vyucujucich, triednych ucitel'ov, vychovavatel'ov
SKD a veducich zaujmovych titvarov,

zucastiiuju sa na zasadnutiach MZ a PK,

poskytuji a zabezpeéuju informacie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni
VVP v skole,

vykondvaju hospitacie, uskutoctiuji hospitatné rozbory, prijimaji konkrétne
opatrenia na skvalitnenie VVP,

vedi evidenciu dochddzky zamestnancov do Skoly, sumarizuji podklady o
dochadzke k spracovaniu miezd,

kontrolujii Gplnost’ a vecnost’ vedenia zoSitov dochadzky na vSetkych tsekoch
Skoly,

zodpoveda za pracovné vykony zamestnancov na hospodérsko —spravnom useku,
vedu evidenciu o nepritomnych pedagogickych zamestnancov, zabezpecuju za
nich zastupovanie, vedl evidenciu zastupovania za nepritomnych pedagogickych
zamestnancov,

vypracivaju mesané vykazy zastupovania za nepritomnych pedagogickych
zamestnancov,

vedu evidenciu o dovolenkach a poskytnuti iného vol'na zamestnancom $koly,
zabezpeCuju zostavenie rozvrhu hodin Skoly a kontroluju jeho dodrziavanie,
zodpovedaju za spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentacie SKD, ako
I vedenie zaznamov nepovinnych predmetov a zaujmovych ttvarov,

kontrolujit  vykondvanie dozorov, nastupy vyuclujicich na vyucovanie
a vychovavateliek na &innost’ SKD,

zabezpeCuju  organizdciu adaptacné vzdeldvanie novych pedagogickych
zamestnancov,

zabezpeCuju ucast’ zamestnancov Skoly na akcidch zameranych na zvySovanie
kvalifikacie na zaklade rozhodnutia riaditel’a Skoly,

usmeriiuju pracu s talentovanymi ziakmi /olympiady, vedomostné a iné sut'aze/,
podiel’aju sa na vedeni spisovej agendy,
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» odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného mzdového
predpisu, spracovanie pisomnych ndvrhov v zmysle § 10 a § 20 zékona C.
553/2003 Z. z.,

= spolupodiela sa na archivécii a skartacii spisov,

= zabezpeCuju organizaciu plaveckych kurzov, lyziarskych kurzov, Skolskych
vyletov, celoSkolskych podujati i individudlnych triednych podujati mimo Skoly
a SvP,

= eviduju neospravedlnenu absenciu ziakov, navrhuji opatrenia na zlepSenie,
spolupracuju s vychovnym poradcom a zriad’ovatelom a Radou skoly,

» organizacne zabezpecuju mimoskolsku ¢innost’,

» vedu evidenciu poziadaviek zamestnancov Skoly na kontinudlneho vzdeldvania
podl'a Planu kontinualneho vzdeldvania a predkladaju ich na schvalenie riaditel’'ovi
Skoly,

= pripravuju a vedua v evidencii tlaciva na pedagogicku dokumentaciu a zabezpecuju
ich dostatok,

= zabezpeCuju administraciu kultirnych poukazov a vzdelavacich poukazov,

» koordinuju pouzivanie kultirnych poukazov,

* koordinuju a kontroluju ¢innost’ asistentov ucitel’a,

» koordinuji a organiza¢ne zabezpecuji podmienky na celoslovenské testovanie
ziakov 9. ro¢nika

= zabezpecuju organizaciu DH a ucelovych cviceni v prirode,

= zabezpeCuju plnenie tloh na tseku BOZP a PO i vstupnu inStruktaZz pracovnikov
v oblasti BOZP a PO,

= zodpovedaju za kontroly, ako aj evidenciu pracovnych a Skolskych trazov,

= zabezpeCuju plnenie tloh obrany Staty vo vymedzenej oblasti,

= gspoloc¢ne s bezpecnostnym technikom a riaditel'om Skoly zabezpecuju a kontroluja
vykonavanie revizii elektrickych instalécii, bleskozvodu a inych zariadeni, v¢itane
odstranenia poruch,

= zabezpeCuju vybavenie $koly zdkladnym vnitornym vybavenim,

= v zmysle zdkona o informéciach poskytuje zdujemcom informacie o skole,

= zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych udajov od zdkonnych zastupcov
deti a ziakov na zverenom useku,

= kontrolu dodrziavania zdkona o ochrane osobnych tidajov na zverenom useku,

= osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp.
pocas nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zékon.

V spolupréci s ekonémkou Skoly a poverenymi zamestnancami d’alej:

= zabezpecCuju podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluju
dodrziavanie terminov a spravnost’ fakturacie za projektové prace,

= gspolupracuju S obecnym zastupitel'stvom,

» Kkontroluju spravnost’ faktur, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace,

= zucastiiuju sa arbitraZnych sporoch,

* vedu knihu objednévok pre Skolu a potvrdzuju tieto objednavky,

= zabezpecCuju uverejilovanie objednavok, zmlav a faktur na webovom sidle Skoly
v sulade s platnou legislativou,

» pripravuju a zostavuju roc¢ny rozpocet Skoly aroény pldn na neinvesticné
astavebné prace, rekonStrukcie, nadstavby, pristavby a adapticie spolu
s riaditelom a ekondémkou skoly,
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vykonavaju dozor nad dodrziavanim rozpoCtovych pravidiel a predpisov
0 finan¢nom hospodareni a vypractivaju navrh opatreni na zabezpecenie splnenia
uloh rozpoctu,

zabezpecCuju inventarizaciu podla vyhlasky o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

zodpovedaju za pripravu podkladov k vyradovaniu a likvidacii prebytocného
a neupotrebite'ného majetku,

zabezpecuju hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a d’alSich
finan¢nych predpisov,

zabezpeCuju povinnosti vyplyvajice zo zakona o izemnom planovani a stavebnom
poriadku a z Vyhlasky o dokumentacii stavieb,

kontroluju a preberaju stavebné prace, kvalitu prac, zabezpecuju cenovu kontrolu
po porade s odbornikom,

vstupuji do jednania s inymi pravnymi subjektmi v suvislosti so sponzorskou
¢innost'ou a reklamnym vyuzitim priestorov Skoly,

zodpovedaju za vedenie ustredného inventdra Skoly aza ciastkové inventare
veducich kabinetov,

vypracuvaju predpisané Statistiky,

vypracuvaju spravy o vysledkoch hospodarenia Skoly za prisluSny kalendarny rok,
sleduju Groven materialno — technického vybavenia kabinetov a jeho vyuzivanie,
riadia sa d’al$imi pokynmi a nariadeniami riaditel'a Skoly v stlade s pracovnou
napliou

Specifické tlohy kaZzdého zastupca su urcené v ich pracovnej naplni, ktora je
sucast’ou pracovnej zmluvy.

D. Zidkladné povinnosti vychovného poradcu

poskytuje ziakom, rodi¢om a zamestnancom §kol vychovné poradenstvo,

riesi kariérové, osobnostné, vzdelavacie, profesionalne a socialne potreby Ziakov,
spolupracuje  so  Specialistami  pri  sprostredkovani  pedagogickych,
psychologickych, socidlnych, psychoterapeutickych, reedukacnych a inych
sluzbach,

spolupracuje s triednymi ucitelmi a odbornymi zamestnancami poradenskych
zariadenti,

vo svojej ¢innosti dbéd na dodrziavanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov,
plni d’alSie tlohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Uskutociiuje konzultacné hodiny, ktoré slizia na  poskytovanie poradenského
a metodického servisu ziakom, zdkonnym zastupcom Ziakov ale aj kolegom.

E. Rozsah posobnosti veducich MZ a PK

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

zodpovedaju za dodrZiavanie pracovnej discipliny, ako 1 odbornej stranky
vyu€ovania v ramci zverenych predmetov,

zabezpeCuju koordinaciu VVP medzi 1. a2. stupniom Skoly, ako aj
medzipredmetové vztahy,
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* prijimaja Géinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyu€ovacom procese, ako iV pracovnej discipline a ndvrhy rieSeni predkladajua
riaditel'ovi skoly,

» vykondvaju kontrolno-metodicki ¢innost, podklady zrozborov odovzdavaju
vedeniu skoly,

= zodpovedaju za vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace, laboratorne
a praktické cvicenia a ich javové analyzy,

= poznatky takto ziskané zovSeobectiuju na zasadnutiach MZ, PK, pracovnych
poradach, resp. pedagogickych radach.

F. Poradné organy riaditel’a Skoly
Pre skvalitnenie a zvySovanie u¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’'uje riaditel’ka Skoly poradné orgény a komisie, ktorych €innost’ sa riadi ich planmi
prace.
Poradnymi orgdnmi riaditel’ky Skoly su:

1. pedagogicka rada - je jednou z organizacnych foriem cinnosti pedagogického
zboru, ktord spaja zodpovednost' jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym
poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje
najdolezitej$i odborny organ skupinového odborno - pedagogického riadenia v
Skole. Je najvyssim poradnym organom riaditel’ky Skoly. Jej postavenie, poslanie a
priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Jej
¢lenmi st vSetci pedagogicki zamestnanci Skoly.

2. metodické organy- na posudzovanie $pecifickych otazok vychovnovzdelavacieho
procesu zriad'uje riaditelka ZS metodické zdruzenia a predmetové komisie.
Ulohou metodickych orginov je zvySovat metodicki a odborni trovei
vzdelavania a vychovy v jednotlivych roénikoch na 1. stupni, v SKD, v
Specidlnych triedach a v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinach
predmetov na 2. stupni. Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriad’uju aj
pre zlepSenie vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za
veducich metodickych orgdnov vymenuva riaditelka Skoly pedagogickych
zamestnancov s dobrymi organiza¢nymi schopnost’ami a zodpovednym pristupom
k praci. Metodické organy pripravuji podklady pre plan prace skoly, prerokiivaju
profilaciu skoly, spolupodiel'aji sa na tvorbe skolského vzdelavacieho programu.

3. komisie — riaditel’ka Skoly ako Statutarny organ zriad’uje nasledovné komisie,
ktoré sa nasledne riadia ¢innost'ou podl'a vlastného Statitu:

* inventariza¢na komisia- sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a
o sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predkladé jej predseda riaditelke ZS
pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urCuje podla rozsahu
vykonanej inventarizacie. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a
potreby.

= vyradovacia komisia- inventarizacnd komisia je zaroven aj vyradovacou
komisiou, zabezpecuje vyradenie neupotrebitelnych predmetov. Schadza sa podla
potreby.

» likvidaénd komisia zrealizuje likviddciu neupotrebitelnych predmetov
odstihlasenych vyrad'ovacou komisiou a schvéalenych riaditelom ZS.

» Skodova komisia- slizi ako poradny orgéan riaditel’ky Skoly v otdazkach rieSenia a
uplatnovania prava na ndhradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne
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neznamym pachatelom. Zasada aj pri odskodiovani urazov. Komisia zasada
podl’a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’alSimi pravnymi
normami.

4. samospravne organy Skoly

= Rada $koly je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujuci
miestne zaujmy a zaujmy rodiCov a pedagdégov v oblasti vychovy a vzdeldvania.
Posudzuje cCinnost’” Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k Cinnosti
obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej
kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa
podiel’aju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie v zdkladnej Skole a zaroven
poméaha rieSit’ rozne aktudlne problémy Skoly. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré
vyplyvaju z jej StatGtu. Jej poslanie, ulohy a ¢lenstvo st vymedzené v § 24 a v § 25
zakona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a
doplneni niektorych zakonov.
Rada skoly sa sklada z 11 ¢lenov, ich rozlozenie za zastupujice subjekty je urcené
zakonom, podobne aj funkéné obdobie, ktoré je 4 roky. Za ustanovenie rady Skoly
zodpovedad zriad'ovatel. Rada Skoly uskutoéiiuje vyberové konanie na vymenovanie
riaditel’a Skoly.
Clenom rady $koly nemdze byt riaditel’ $koly a jeho zastupcovia.
V rade Skoly su zvoleni 4 =zastupcovia rodiCov, 2 =zastupcovia pedagogickych
zamestnancov, 1 zastupca nepedagogickych zamestnancov a delegovani 4 zastupcovia
zriad'ovatel’a.

» Rodicovska rada Skoly - je iniciativnym organom rodicov ziakov $koly. Schadza

sa Stvrtrocne a podla potreby.

2. PEDAGOGICKY UTVAR

Organizacénd Struktira zamestnancov:

a) riaditel’ ZS,

b) Statutarny zastupca riaditel'a ZS,

¢) druhy zastupca riaditel’a ZS,

e) vychovny poradca,

t) veduci metodickych organov,

) triedni ucitelia,

h) netriedni uéitelia, asistenti uditel'a, externi uditelia a vychovavatel’ky SKD

Pedagogicky utvar:
= zabezpeCuje vyuCovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych
ucebnych planov a udebnych osnov, ¢innost’ SKD a intt mimogkolski ¢innost,
» vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyufovacom a
vychovnom procese,
» vedie predpisani triednu dokumenticiu, evidenciu o ucéebnych vysledkoch,
spravani a dochadzke ziakov,
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= zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

= zabezpecuje vnutornt kontrolu na jednotlivych tsekoch,

= organizuje zaujmovo-umelecké, spoloCenskovedné, Sportové, technické a iné
aktivity s cielom raciondlne, ucelne a cielavedome vyuzivat’ vol'ny Cas zZiakov v
sulade s ich zaujmami,

» vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

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

Pedagogicki zamestnanci st vSetci ucitelia, vychovavatelia, vyucujici nabozenskej
vychovy- farari, asistenti ucitela. Pedagogicki zamestnanci musia podla zdkona spinat
podmienku pedagogickej a odbornej sposobilosti. Musia byt zdravotne spdsobili na
vykon funkcie a bezihonni. Bezithonnost’ sa preukazuje vypisom z registra trestov, ktory
nesmie byt star$i ako 3 mesiace.

Ich ulohou je vychova a vzdelavanie ziakov v stlade s tlohami a ciel'mi $tatnej Skolskej
politiky, neustale skvalitiiovanie vychovnovzdeldvacieho procesu, starostlivost’ o zdravy
vyvoj ziakov.

Pri svojej praci podporuju rozvoj osobnosti ziaka v sulade so zdsadami humanizmu,
demokracie a vlastenectva poskytovanim zakladnych poznatkov, zrucnosti a navykov.
Rozvijaji osobnost’ Ziaka po stranke rozumovej, mravnej, estetickej, pracovnej a telesnej,
rozvijaju kI'icové kompetencie Ziakov v oblasti matematickej, prirodovednej, ovladania
cudzich jazykov, modernych komunikaénych technologii a zaroven mu poskytuju znalosti
a zru¢nosti potrebné na jeho orientdciu v Zivote, v spolo¢nosti a pri d’alSom procese jeho
sebavzdelavania.

Pri svojej praci dodrZiavaji ucebné plany, ucebné osnovy Skolského vzdelavacieho
programu, reSpektuji zodpovedajuce metodické pokyny na hodnotenie Ziakov,
pedagogicko-organiza¢né pokyny na prislusny Skolsky rok, platny pravny stav v oblasti
Skolskej a stvisiacej legislativy.

Zastavaju poziciu opravnenych o0s0b v pripade spracivania osobnych udajov.
Zachovavaju ml¢anlivost v stilade s § 22 ods. 3 zakona o ochrane osobnych tidajov a to aj
po zéaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Pedagogicki zamestnanci maju pravo:

* na uctu k svojej osobe,

* nauctu k I'udskej dostojnosti,

* na uznanie vysledkov svojej vychovnej a vzdelavacej prace,

* na vyber metdod pedagogickej prace v sulade so Skolskym vzdeldvacim
programom,

* na vyber vhodnych uc¢ebnych pomdcok,

= viest’ a hodnotit’ pracu ziakov,

* na vlastny svetonazor a ndbozenské vyznanie, ktoré nemozu vnucovat’ ziakom,

= zlcCastilovat’ sa na hodnoteni prace skoly,

= zUcCastiovat sa na tvorbe a hodnoteni planu prace Skoly a Skolského vzdelavacieho
programu, ako aj vychovného programu SKD,

* na zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najméa
na svoju ochranu pred nasilim zo strany deti, ziakov, rodi¢ov a inych osob,

* na ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej ¢innosti,
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* na ucast na riadeni Skoly prostrednictvom Clenstva alebo volenych zastupcov v
poradnych, metodickych a samospravnych organoch skoly,

» na predkladanie ndvrhov na skvalitnenie vychovy a vzdeldvania, Skolského
vzdelavacieho programu a vychovného programu,

* na kontinualne vzdelavanie a profesijny rozvoj,

* na objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu pedagogickej ¢innosti.

* pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, kvality a spolo¢enského
vyznamu,

= zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po
praci,

» pozadovat pomocky pre plnenie danych uloh, pozadovat vykonanie opatreni,
ktoré st potrebné pre bezpecnt pracu,

= dostat’ dovolenku na zotavenie v diZke a za podmienok stanovenych v legislative,

* oboznamit sa s mzdovymi, bezpecnostnymi a ostatnymi vnutroorganizaénymi
predpismi, vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonavane;.

Povinnosti pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov (PZ a OZ):

Povinnosti PZ st stanovené v Zakonniku prace (ako vSeobecné povinnosti
zamestnancov), d’alej zakonom ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme, § 5
zdkona ¢. 317/2009 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, v
zékone ¢. 245/2008 Z.z. skolsky zakon ( § 144 ), v pracovnom a vnatornom poriadku
Skoly.
PZ je povinny:
» chranit’ a reSpektovat’ prava dietat’a, Ziaka a jeho zdkonného zéstupcu,
= zachovavat’ ml¢anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o
zdravotnom stave Ziakov a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisiel
do styku,
» reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby ziaka s ohl'adom na ich
osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zazemie,
* podielat’ sa na vedeni pedagogickej dokumenticie a inej dokumentacie
ustanovenej osobitnym predpisom,
* usmernovat’ a objektivne hodnotit’ pracu Ziaka,
= podielat’ sa na tvorbe SkVP a vychovného programu SKD,
* udrziavat a rozvijat svoje profesiondlne kompetencie prostrednictvom
kontinualneho vzdelavania alebo sebavzdelavania,
= vychovavat, vzdelavat’ a chranit’ zdravie zverenych ziakov
= predchadzat a zamedzovat' negativnym vplyvom spolocenského prostredia na
ziakov, predovsetkym vplyvu navykovych latok, v pripade podozrenia na pouzitie
navykovej latky ihned’ informovat’ riaditel’a Skoly alebo jeho zastupcu, nésledne
rodicov alebo zékonnych zastupcov Ziaka, popripade policiu
= pravidelne informovat zdkonnych zastupcov ziakov o problematike vychovy a
vzdelavania ziaka a to pisomnou formou alebo osobnym pohovorom a poskytovat’
odborn1 pomoc spojent s vychovou a vzdelavanim,
* pripravovat sa vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti alebo na vykon
odbornej ¢innosti,
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byt oboznameny so zakladnymi Skolskymi zdkonmi, poznat’ platné ucebné plany,
platné ucebné osnovy, zodpovedajuce Standardy jednotlivych predmetov a Statny
vzdelavaci program ICSED 1 a ISCED 2,

ovladat' zakladné pravne normy zabezpecCujuce ochranu zdravia a bezpecnost’
ziakov pocas vyucovacich hodin alebo hromadnych skolskych akcii.

V ramci svojich povinnosti triedny ucitel':

vedie triednu knihu, triedny vykaz a ostatni pedagogicku dokumentaciu tykajacu
sa ziakov svojej triedy, najpotrebnejSiu administrativnu agendu, ktora
bezprostredné suvisi s pedagogickym vedenim triedy, ktora vedie vcas a dosledne,
vyuziva triednické hodiny na rieSenie prospechu, dochadzky, spravania a pod.,
spolupracuje s vychovnym poradcom skoly, s vychovavatel'mi v otdzkach vychovy
ziakov svojej triedy,

zabezpecuje distribliciu ucebnic a skolskych potrieb v triede.,

vykonava pedagogicky dozor vo svojej triede, pocas velkej prestavky dozor podl'a
rozpisu a podl'a pokynov riaditel’a Skoly, resp. jeho zastupcu,

na prikaz riaditela Skoly, resp. jeho zastupcu pre vychovu a vzdelavanie prechodne
zastupuje nepritomného ucitel’a,

v pripade potreby prevezme vyucovanie nad mieru vyucovacej povinnosti,

na vyucovacie hodiny prichadza v¢as a maximalne vyuziva 45 minut vyucovacej
hodiny,

ucitel' dodrziava a plne vyuZiva ureny pracovny €as na kvalitné zabezpecenie
vyucovacieho procesu a prace s tym stvisiace,

stistavne zvysuje svoju odbornu uroven a vzdelanie,

vyZzaduje od Ziakov dodrZiavanie Skolského poriadku,

podporuje rozvoj a aktivne sa podiel'a na odbornej, vychovnej a kultarnej ¢innosti
Skoly,

aktivne sa zucastiiuje akcii vyplyvajucich z u¢ebného planu a planu prace skoly,
ststavne dba o budovanie a udrZiavanie dobrého mena Skoly v spolocnosti, ¢i uz
doma alebo v zahrani¢i,

dodrZziava platny klasifika¢ny poriadok a ostatné predpisy tykajuce sa vychovno -
vzdelavacieho procesu a hodnotenia Ziakov,

prebrané ucivo zapisuje do triednej knihy ihned’ a priebezne zapisuje znamky do
klasifikacného harku,

dba na spravnu a presnu evidenciu inventara vo zverenom kabinete a zbierkach,
udrziava v poriadku a Cistote zvereny inventar a ostatné u¢ebné pomdcky a
zabezpecuje ich opravu,

pripravuje si u¢ebné pomocky a didakticka techniku na vyucovanie,

plni ulohy vyplyvajlce z predpisov ochrany zdravia, bezpecnosti prace a poZiarnej
prevencie,

vedie Ziakov k dodrzZiavaniu zakladnych pravidiel spravania sa, k ochrane zdravia,
majetku, hygienickych zasad, bezpecnosti prace, dodrziavania poziarnych a inych
predpisov,

podporuje rozvoj zaujmovej a mimoskolskej ¢innosti a podl'a svojich moZznosti sa
jej aktivne zcastiuje,

sustavne sa snazi vytvarat’ dobré vztahy v pedagogickom kolektive i vztahy
rodicov a verejnosti k skole,
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» dodrziava vnatorny, organiza¢ny a pracovny poriadok Skoly pre pedagogickych
pracovnikov ako aj ostatné vnlitro — organizacné normy a platné pravne normy z

oblasti Skolstva, prace vo verejnom zaujme a Zakonnik prace,

» vykondva a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a
pokynov priameho nadriadeného zamestnanca,
= zachovava ml€anlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat' inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Specifické tilohy kaZzdého zamestnanca si uréené v jeho pracovnej naplni, ktora je

sucast’ou pracovnej zmluvy.
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3. HOSPODARSKO-SPRAVNY USEK

Organizac¢na Struktira zamestnancov:
a) riaditel’ ZS,

b) Statutarny zastupca riaditel’a,

¢) druhy zastupca riaditel’a,

d) ekondémka ZS,

e) referentka pre PAM,

f) tajomnicka skoly,

g) technik BOZP a PO,

h) skolnik, tdrzbar, kuric,

1) upratovacky.

Hospodarsko-spravny utvar zabezpecuje vSetky ekonomické, hospodarsko-
prevadzkové a personalno-mzdové zileZitosti ZS a je za ne zodpovedny.

» pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

= Kkonzultuje s riaditelom ZS navrh rozpoétu a zdovodiuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om,

= vypractiva schvéaleny rozpocet podla prisluSnych predpisov, hl'add a uplatiuje v
priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

= zabezpeCuje styk s bankou,

» zodpoveda za vedenie pokladnice,

= vedie UCtovnu evidenciu,

= vedie kompletnii agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,

» dozeré na riadne hospodarenie s majetkom organizicie a zverenym majetkom,

= vo svojej ¢innosti dba na dodrZiavanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov,

= vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel ZS, pripadne na
zéklade poziadaviek nadriadenych organov,

= vykonava spolu s RS predbeznu a priebeznii kontrolu uétovnych dokladov,

= pri ndkupoch a pracach zabezpecuje prieskum trhu,

= zabezpeCuje prevadzku a opravy majetku Skoly,

= zabezpeCuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni a skladového
hospodarstva skoly,

= zabezpecuje udrzbarske prace v pavilonoch skoly a upratovanie tychto priestorov,

= zabezpeCuje upratovanie Skolskych priestorov a idrzbu skolského arealu,

= zabezpeCuje plnenie uloh v oblasti poziarnej ochrany, bezpe¢nosti a ochrany
zdravia pri praci,

= zabezpeCuje starostlivost’ o zelen a jej obnovu v Skolskom areali,

= zabezpeCuje starostlivost’ a kontrolu bezpecnostného systému Skoly, otvaranie
a uzamykanie objektov Skoly a Skolského aredlu,

= zabezpeCuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu skolského arealu,

= zabezpecuje prevadzkovanie a udrzbu skolského ihriska,

* plni d’alSie tlohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.
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Povinnosti zamestnancov podl’a § 81 Zakonnika prace:

pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v sulade s
pravnymi predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podl'a osobitného predpisu,
byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu,

dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné¢ predpisy vztahujlice sa na priacu nim
vykonavant, ak bol s nimi riadne oboznameny,

v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim ureny oSetrujucim
lekarom,

hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, znienim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s
opravnenymi zdujmami zamestnavatel’a,

zachovavat’ mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

Okrem povinnosti podl’a § 81 Zikonnika prdce je zamestnanec pri vykone prdce vo
verejnom zaujme povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vietky povinnosti
ustanovené v § 8 ods. 1) zakona ¢. 552/2003 Z. z.

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné
vSeobecne zavdzné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podla
svojho najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udska ddstojnost’
a l'udskeé prava,

konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a
rozhodovania,

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, 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 Statutdrny organ alebo nim povereny vedlci zamestnanec, ak osobitny
predpis neustanovuje inak,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v stvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych os6b alebo inych fyzickych oséb
alebo pravnickych osob; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,
zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavizky
zavézujice zamestnavatel’a,

zabezpecit’ hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie financnych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zvereng,

oznamit' nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v
trestnom konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatela,

oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsideny za umyselny trestny ¢in
alebo ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne tkony, alebo ze jeho spdsobilost’ na
pravne ukony bola obmedzena.
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A. Zakladné povinnosti ekonomky Skoly

zabezpeCuje komplexne Uctovnictvo, zodpoveda za spravne zadavanie tdajov
a nasledné pocitacové spracovanie, vedie uctovnu evidenciu, spraciiva a archivuje
ekonomicku agendu skoly,

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

eviduje faktary v knihe faktir a po podpise riaditelom Skoly zabezpecuje ich
d’alSie  spracovanie - zabezpecuje likvidaciu faktar prostrednictvom
internetbankingu,

vykonava ekonomické rozbory — polro¢né a ro¢né, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatelov,

zabezpecuje odborné, organiza¢né a administrativne prace, suvisiace s vykonom
RS a vedtcich zamestnancov,

vedie prislusnti ekonomicku agendu $koly a jej archivovanie,

vypracovava mesacné uzavierky ¢erpania rozpoctu,

zabezpecuje platobny styk s Dexia bankou, v pripade potreby aj s inymi bankami,
dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom, ako
aj vypozi¢anym majetkom,

zodpovedd za inventarizdciu majetku Skoly a nasledné uctovné i fyzické
vysporiadanie vzniknutych rozdielov,

pripravuje podklady k vyrad’ovaniu a likvidécii prebyto¢ného a neupotrebitelného
majetku,

objednava opravy a udrzbu kancelarskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy
Skoly, strojno-technologickych zariadeni a drobné nakupy podla pokynov RS
alebo ZRS,

uplatiiuje poZiadavky na odSkodnenie u poistovne,

vyhotovuje evidencné a Statistické hlasenia,

zodpoveda za sklad Cistiacich prostriedkov,

zabezpeCuje spravne a véasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na
uctoch,

koordinuje vykon na tiseku originalnych kompetencii —SKD,

spolupodiela sa na archivécii a skartacii spisov,

pripravuje podklady na najomné zmluvy,

vedie pokladiiu Skoly,

vykonava predbeznu a priebeznu finan¢nt kontrolu uctovnych dokladov spolu s
RS,

spolupracuje so zriad’ovatel'om v oblasti financii a spravy majetku,

dohliada na dodrZiavanie zdkona o ochrane osobnych udajov v Skole — poucena
osoba,

osobn¢é udaje mimo Skoly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp.
pocas nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Specifické dlohy zamestnanca st uréené v jeho pracovnej naplni, ktora je sacastou
pracovnej zmluvy.

B. Zikladné povinnosti referentky pre PAM

zabezpecuje kompletni a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v
stanovenych vyplatnych terminoch - zabezpecuje likvidaciu miezd a odvodov
prostrednictvom internetbankingu,
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= zodpoveda za riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou
agendou v stvislosti s platnymi mzdovymi predpismi,

= zabezpeCuje vydavanie potvrdeni o zamestnani s uvedenim skutoCnosti pre
posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zdvizkov zamestnancov voci
organizacii a vykonavanych zrazkach,

= zabezpeCuje, aby udaje na platovych dekrétoch boli v sulade s rozpocétovou
skladbou, prevadza platobny styk s organizaciami,

» zodpoveda za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich
aktualizaciu, po rozviazani pracovného pomeru archivaciu tychto spisov, alebo ich
odstipenie novému zamestnavatelovi,

= zabezpecuje platobny styk s bankovymi inStiticiami, poistoviiami a sporitelfiami,

» eviduje ziadosti o zamestnanie a podla pokynov riaditelky Skoly spracuje
odpoved’,

= spracuva elektronickou formou vykazy zamestnavatel'a do zdravotnych poist'ovni,
socialnej poistovne, prihlasky a odhladsky zamestnancov do socidlnej poistovne a
zdravotnych poistovni,

» poukazuje platby z dohdd o mimopracovnej ¢innosti a za odSkodnovanie Grazov,

= zabezpeCuje komplexne Statistiku, vypracuva komplexné Statistické hlasenia
a vykazy,

* vykondva mzdové rozbory — polrocné arocné, sleduje vyvoj mzdovych
ukazovatel'ov,

= zodpoveda za spravnost’ vypoctu odmeny pre zamestnancov vykonavajtcich prace
na zédklade dohdd o vykonani prac mimo pracovného pomeru,

= zodpoveda za spravnost’ a v€asnost’ zaddvania mesacnych zmien tykajlicich sa
zamestnanca, osobné zmeny platu, naroky davok nemocenského poistenia a pod.,

= zodpoveda za spravnost’, v€asnost’ a opravnenost’ vykondvania vSetkych zrazok zo
mzdy /napr. exekucie a pod./,

» zodpoveda za zabezpecenie a inStalaciu mzdového programu,

= zabezpeCuje archivaciu mesa¢nych vykazov miezd,

= vystavuje evidencné listy dochodkového zabezpecenia, vystavuje Ziadosti
0 dochodok,

= zabezpeCuje persondlnu agendu pri prijimani i rozviazani prac. pomeru v Skole a
vykonava ohlasovaciu povinnost u vsetkych zamestnancov i pracujucich
dochodcov,

» eviduje zmeny zdravotnych poistovni u zamestnancov Skoly i agendu s tym
spojenu a zodpoveda za ich v€asné nahlésenie,

» vykonava kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu,

= zabezpeCuje prace spojené s rozmnozovanim rdoznych materidlov pre potreby
Skoly,

* dohliada na dodrziavanie zdkona o ochrane osobnych udajov v Skole — poucena
osoba,

= 0sobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp.
pocas nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklad4 zakon.

Specifické tilohy zamestnanca si uréené v jeho pracovnej naplni, ktora je stucast’ou
pracovnej zmluvy.
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C. Zikladné povinnosti tajomnicky Skoly

Jednotlivé ulohy na hospodéarsko—spravnom useku plni aj tajomnicka Skoly v
sucinnosti s ekondmkou a pracovni¢kou na useku PAM, podla jednotlivych pracovnych
naplni a nariadeni riaditel’a Skoly v suvislosti s jej pracovnou napliou.
Dalej:

» zodpovedd za inventarizdciu majetku Skoly a nésledné uctovné 1 fyzické
vysporiadanie vzniknutych rozdielov,

= pripravuje podklady k vyrad’ovaniu a likvidacii prebyto¢ného a neupotrebitelného
majetku,

= podla pokynov RS a ZRS vybavuje agendu spojent s pracovnymi a $kolskymi
urazmi,

= vedie register ziakov skoly,

* objednava opravy a udrzbu kanceldrskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy
skoly, strojno-technologickych zariadeni a drobné nikupy podla pokynov RS
alebo ZRS,

= zabezpeCuje dodavky skolskych a kancelarskych potrieb i ucebnic,

= zabezpeCuje evidenciu a distribuciu Skolskych ucebnic, zodpoveda za sklad
ucebnic,

= eviduje tlohy ulozené riaditel'om, kontroluje ich plnenie,

= zabezpecuje prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty — registratura skoly,

= vyhotovuje koreSpondencie riaditela a vedicich zamestnancov jednotlivych
oddeleni s inymi organizaciami,

= (étuje dotacie na Ziakov v hmotnej nudzi pre zriad'ovatel'a a UPSVaR,

= vykondva personalne prace podl'a pokynov riaditel’a Skoly,

» vedie archiv skoly,

* dohliada na dodrzZiavanie zdkona o ochrane osobnych udajov v Skole — poucena
osoba,

= 0sobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp.
pocas nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklad4 zakon.

Specifické tilohy zamestnanca si uréené v jeho pracovnej naplni, ktora je sucast’ou
pracovnej zmluvy.

D. Zikladné povinnosti technika BOZP a PO

Je osoba odborne spdsobild na vykon danej funkcie. Zodpovedd za dodrziavanie
bezpecnostnych noriem na pracovisku, za zodpovedajuci stav protipoziarnej ochrany.

Je zodpovedny za prevedenie vstupného Skolenia BOZP a PO, ako aj periodickych
preskoleni zamestnancov Skoly.

Je zodpovedny za vedenie dokumentéacie BOZ a ochrany pred poZiarmi podl'a platnych
zakonov.

Spolupodiel’a sa na vybavovani agendy spojenej s pracovnymi a Skolskymi trazmi.
Osobné udaje mimo Skoly mozZe poskytovat len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

E. Zakladné povinnosti Skolnika, udrzbdra
Zamestnanec V tejto pozicii vyuziva na Skole vSetky prava vyplyvajice zo Zakonnika
prace a d’alSich pravnych predpisov.
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Zabezpecuje bezchybnu prevadzku Skoly,

dba, aby bola $kolska budova v uréeny Cas otvorena a zatvorena,

po skonceni prevadzky na skole skontroluje, ¢i st pozatvarané vSetky okna a ¢i sa
v skolskej budove nezdrzuju nepovolané osoby auzamkne vSetky prechody
a vychody zo skoly,

Cisti prichodové chodniky do Skoly a v zimnom obdobi z nich odpratdva sneh a
posypa pristupové cesty a chodniky,

vykonava vsetky udrzbarske a domovnicke prace, okrem tych, ktoré vyzaduji
odborny zasah (instalacné, stolarske, zdmocnicke, sklenarske, maliarske),

dozera na celkovi hygienu a ¢istotu $koly a jej okolia,

organizuje a kontroluje pracu upratovaciek,

dba, aby sa vykonavali pridelené prace riadne a hospodarne a aby sa pri praci
pouzivali predpisané ochranné prostriedky,

prinasa a odnasa dennu postu skoly,

zabezpecuje drobné materidly /ndkupy/ spotrebného charakteru pre Skolu,

dba, aby ziaci udrziavali v priestoroch budovy $koly ¢istotu, nenicili spolo¢ny
majetok, nepobehavali po chodbach a bezdévodne neopustali skolska budovu,
dba, aby boli vodovodné, elektrické, vykurovacie ainé zariadenia v Skolskej
budove v bezchybnom stave,

vyvesuje zastavy,

dba o udrzbu travnikov pocas letnych mesiacov,

Specifické tilohy zamestnanca si uréené v jeho pracovnej naplni, ktora je sucastou
pracovnej zmluvy.

F. Zdkladné povinnosti upratovaciek

Upratovacky maju na Skole vSetky préava vyplyvajuce zo Zakonnika prace a d’alSich
platnych predpisov a smernic.

Pracovné ulohy upratovaciek st uréené podla prideleného rajonu.

Udrziavaju pridelené upratovacie priestory v nalezitej Cistote a vzornom poriadku, preto
robia okrem d’alSich ustanoveni aj velké upratovanie im pridelenych priestorov, vratane
¢istenia okien

Pri beznom upratovani upratuju pridelené priestore nasledovne:

po nastupe do prace odomknu pridelené triedy, vyvetraji a utieraju prach na
parapetnych doskach,

po skonceni upratovania skontroluji ¢i st zatvorené oknd, riadne uzavrety
vodovod, uzamkn triedy a hlavné vstupy do budov a vstupnu branu do aredlu,
pozametajii a povytieraju navlhko podlahy vSetkych pridelenych miestnosti,
poutieraji prach z okennych rdmov, zo vSetkého zariadenia iz vykurovacich
telies, riadne vyvetraji a umyja umyvadlo,

povytieraju podlahy zachodov, spfch a umyvarni teplou vodou, do ktorej pridaju
dezinfenkéné prostriedky, umyju sedadla toaletnych mis, klucky a rukovite
stahovacich toaletnych mis (retiazok), preplachnu zl'aby pisoarov,

stieraju schodiste a schody vihkou handrou,

vykondvaju aj iné prace, najméd Skolnicke, ak je Skolnik povereny inymi tlohami
alebo nepritomny v zariadenti,




Organizaény poriadok

Zakladna skola, 053 62
Bystrany 13

001/PED/2015

Platné od
1.9.2015

= 50 povinné zastupovat’ nepritomné spolupracovni¢ky v ¢ase PN, OCR, Lv a pod.,
» Vv praci sa riadia pokynmi Skolnika, zastupkyne riaditel’a alebo riaditel’a Skoly,
= zistené chyby a zavady denne oznamuju Skolnikovi alebo vedeniu Skoly a zapisu

ich do knihy zavad.

Pri velkom upratovani upratuja pridelené priestory nasledovne:

* umyju podlahy vsetkych ucebni a ostatnych pridelenych miestnosti, schodist,

chodieb a hygienickych zariadeni,

* ometll steny ucebni a oOStatnych zariadeni, oCistia vSetky okna, okenné ramy
zvonka i zvnutra, skrine, sokle, obkladacky, zarubne, dvere, tienidla lustrov, skla na

skrinkach,

Specifické ulohy zamestnanca st urcené v jeho pracovnej naplni, ktora je sicast’ou

pracovnej zmluvy.
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Clanok IV.
Zasady, nastroje a metody riadenia

A. Kontrolna &innost’

Riaditel’ ZS a ostatni vediici zamestnanci ZS st v zmysle planu vnutornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Uloh a si povinni osobne
kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo useku, prijimat
opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel'a ZS, pripadne
podéavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadené¢ho
utvaru alebo useku.

B. Zaikladné zasady Cinnosti a riadenia organizdcie
V ¢innosti organizécie sa uplatiiuju tieto zésady:

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

zésada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktord sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucenti,

zésada spoluprace jednotlivych tsekov skoly pri zabezpeCovani ¢innosti a plneni
uloh organizacie,

zésada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpe€ovani uloh organizicie,
spory sa rieSia predovsetkym dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhoduje riaditel
organizacie.

C. Zdkladné organizacné a riadiace normy
Dokumentaciu suvisiacu s riadenim $koly tvoria:

zapisnice z rokovania pedagogickej rady, predmetovej komisie a metodického
zdruZenia,

dokumentécia o zaujmovej ¢innosti skoly,

dokumentécia spojena s organizovanim vyletov, exkurzii, plaveckych vycvikov,
lyziarskych vycvikov, Skoly v prirode a d’alSich aktivit okrem informovaného
suhlasu podl'a vyhlasky o zékladnej Skole,

ro¢ny plan kontrolnej ¢innosti riaditel’a a zastupcov riaditela,

zapisnice o inSpekciach a inych kontrolach,

prehl’ad o rozsahu pedagogickej ¢innosti pedagogickych zamestnancov a odbornej
¢innosti odbornych zamestnancov,

evidencia pracovného Casu zamestnancov skoly,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

pracovny poriadok,

evidencia Skolskych urazov Ziakov,

registratirny poriadok,

kolektivna zmluva.

D. Organizacné normy riaditel’a Skoly

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

dalSie akty riadenia s uréenou obmedzenou posobnost'ou, ktoré mézu vydavat’ po
schvaleni riaditelom aj ostatni veduci zamestnanci,
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E. Metody riadiacej prace

= perspektivnost’ a programovost,

= analytickd ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,

= neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

= spracivanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spoluprici s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

* informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizécie.

F. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdévanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykondva mimoriadna inventuira.

Clanok V.

Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Vykonavanie operacii alebo suboru operacii s osobnymi tidajmi, najma ich ziskavanie,
zhromazd’ovanie, S§irenie, zaznamendvanie, usporaduvanie, prepraciivanie alebo
zmena, vyhlad4vanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiovanie,
vyuzivanie, uchovévanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos,
poskytovanie, spristupnovanie alebo zverejiiovanie sa povaZuje za spracivanie
osobnych udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzickd osoba, ktord prichadza do styku s osobnymi
udajmi v ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského
vztahu, na zéklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktord vykonava také
operdcie s osobnymi udajmi, ktoré¢ je mozné povazovat za spracivanie osobnych
udajov podl'a zdkona. Fyzické osoba sa stdva opravnenou osobou diilom poucenia.

3. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

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

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

C) st zodpovedné za preukazatelnost’ suhlasu na spracovanie osobného udaju a to
tak, ze mozno o niom podat’ dokaz,

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

e) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podl'a prikazu
riaditel’a Skoly 0 pravidlach pouZivania pocitaovej siete,
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f) su povinné vc¢as informovat zodpovedni osobu o pripravovanom zacati

spracovavania osobnych udajov a 0 vsetkych skutoc¢nostiach, ktoré by mohli viest’
k zneuzitiu tychto Gdajov. (len ak na Skole zodpovednd osoba v skutocnosti bola
menovanda)

4. Opravnena osoba je d’alej povinna najma:

a)

b)

d)

f)

9)
h)

)

K)

ziskavat na zdklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela
len nevyhnutné osobné udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny
ucel; je nepripustné, aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou
iného ucelu spractvania alebo inej ¢innosti,

vykonavat’ povolené spracovatel'ské operacie len SO spravnymi, Uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vzt'ahu k ucelu spractvania,
nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbytoéného odkladu povinna opravit’
alebo doplnit’; nespravne a neuplné osobné tudaje, ktoré nemozno opravit
alebo doplnit’ tak, aby boli spravne a Gplné je povinna blokovat’, kym sa rozhodne
0 ich likvidacii,

pred ziskavanim osobnych udajov od dotknutej osoby ju oboznamit’ s ndzvom
a sidlom prevadzkovatela, Ucelom spracuvania osobnych udajov, rozsahom
spraciivania  osobnych udajov, predpokladanom okruhu tretich stran
pri poskytovani osobnych udajov alebo prijemcov pri spristupfiovani osobnych
udajov, forme zverejnenia, ak sa osobné udaje zverejiiuju a tretie krajiny, ak sa
predpoklada, alebo je zrejmé, Ze sa do tychto krajin uskuto¢ni cezhrani¢ny prenos
osobnych udajov,

poucit’ dotknutli osobu o dobrovolnosti, alebo povinnosti poskytnutia osobnych
udajov a 0 existencii jej prav podl'a § 28 zakona ¢. 122/2013 Z. z.,

zabezpeCit’ preukazatel'ny suhlas na spractivanie osobnych udajov dotknutej osoby
v informacnom systéme osobnych udajov prevadzkovatel'a, ak sa osobné udaje
spracuvaju na zéklade suhlasu dotknutej osoby, alebo ak to vyzaduje zdkon
¢. 122/2013 Z. z. alebo osobitny zakon,

preukdzat’ prislusnost opravnenej osoby k prevadzkovatel'ovi hodnovernym
dokladom,

ziskavat’ osobné Uidaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informéacii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoznuje bez stihlasu dotknutej osoby
alebo na zéklade pisomného sthlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné
na dosiahnutie ucelu spractivania,

postupovat vyluéne v stlade s technickymi, organizaénymi a persondlnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatel'om podl'a §19 a 20 zakona ¢. 122/2013 Z. z.,
vykonat' likvidaciu osobnych udajov, ktoré st sucastou uz nepotrebnych
pracovnych dokumentov (napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie
dokumentov v listinnej podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym znic¢enim
hmotnych nosicov tak, aby sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati
vo vztahu k osobnym tdajom, ktoré su sucast'ou obsahu registratirnych zaznamov
prevadzkovatel’a,

v pripade nejasnosti pri spracivani osobnych udajov sa obratit’ na prevadzkovatela
alebo zodpovednu osobu,
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n)

chranit’ prijat¢é dokumenty a subory pred stratou a posSkodenim a zneuzitim,
odcudzenim, neopravnenym  spristupnenim, poskytnutim alebo inymi
nepripustnymi formami spractivania,

dodrziavat’ mlcéanlivost o osobnych udajoch podla § 22 ods. 2 zdkona
¢.122/2013 Z. z., s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru
prichadza do styku, atoaj po zaniku jej statusu, okrem zdkonom priznanych
vynimiek podla § 22 ods. 5 zakona ¢. 122/2013 Z. z.,

dodrziavat’ vSetky povinnosti, o ktorych bola opravnena osoba poucena.

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podl'a zdkona ¢. 122/2013 Z. z. opravnena osoba
kontrolovanej osoby je povinna najma

a)
b)

f)

poskytnut’” Uradu potrebni sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podla zékona
¢.122/2013 Z. z.,

strpiet’ overenie totoznosti a preukdzanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym orgénom pri vykone kontroly podla zdkona ¢. 122/2013 Z. z.,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo zmarit’ vykon kontroly,

dostavit’ sa na predvolanie uradu s cielom podat vysvetlenia v ur€enom case
naur¢ené miesto, ak je opravnenou osobou Statutdrny organ, alebo osoba
opravnend konat’ v mene Statutarneho organu,

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

oboznamit’ sa s obsahom protokolu a na poZiadanie kontrolného organu dostavit’
sa na jeho prerokovanie, ak je opravnenou osobou $tatutarny organ, alebo osoba
opravnena konat’ v mene $tatutarneho organu.

. Pri spractivani osobnych udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba
najma

a)
b)

c)

d)

f)

zachovava obozretnost’ pri podavani chrdnenych informacii, vratane osobnych
udajov, pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,
neponechava osobné tidaje voI'ne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach,
opustenych dopravnych prostriedkoch a pod.,

odkladd spisy ainé listinné materidly na urené miesto a neponechava
ich po skonceni pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné
(napr. na pracovnom stole),

zaobchadza s tlaCenymi materidlmi obsahujicimi osobné udaje podla ich
citlivosti; je potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia
ochranu vytla¢enych informécii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi
osobami,

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

v pripade tlaCe dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlacenia neobozndmila s nimi neopravnena osoba; tla¢ené¢ materidly obsahujice
osobné¢ udaje musia byt ihned’ po ich vytlateni odobraté opravnenou osobou
a ulozené na zabezpecené miesto; to sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov -
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9)

. Pri

nadbytocné a chybné dokumenty opravnena osoba bez zbytocného odkladu
zlikviduje skartovanim,

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

spracivani osobnych udajov  prostrednictvom Uplne alebo cCiastocne

automatizovanych prostriedkov spracivania opravnena osoba najma

a)

b)

d)

f)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW -
world wide web a FTP - file transfer protocol) za u¢elom plnenia pracovnych tloh,
pricom dodrziava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom
zabezpecenia ochrany osobnych udajov,

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

informacna techniku (pocitae, notebooky, USB klu¢, a pod.) umiestiiuje
iba v uzamykatel'nych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta
a po skonceni pracovnej doby je opravnend osoba povinnd vypnut pocitad
a uzamknut skrine s materidlmi obsahujucimi osobné udaje,

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

berie do uvahy zékaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

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

Clanok VI.
Krizovy $tab (havarijny tim)

Pre zabezpeCenie v pripade naruSenia informac¢ného systému, mimoriadnej
udalosti, zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie sa stanovuje krizovy $tab.

Krizovy $tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového §tabu menuje riaditelky $koly. Na
Cele Stdbu je predseda, ktorého urcuje riaditel’ka Skoly z ¢lenov Stabu. Za
aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka skoly.

Krizovy §tab sa zvolava pri naruSeni informac¢ného systému, mimoriadnej udalosti,
Zivelnej pohromy ainej nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na ochranu
osobnych udajov. Krizovy s§tab zvoléava riaditel’ka Skoly.

Krizovy §tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych
udajov.
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Clanok VII.
Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska

1.

Z dovodu zabezpecenia priestorov skoly, ochrany majetku skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ka skoly uréuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/cast budovy spristupneny cas od-do o tvjiiz]; iOe‘EZZiJ;;Znie
Budova Skoly Pavilon A od 7,00 do 17,00 hod. skolnik - otvaranie
upratovacka - zamykanie
Budova $koly Pavilon B od 7,00 do 17,00 hod. upratovacka

. Zamestnanci $koly moézu vstupovat’ na pracoviskd v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto

¢asu zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou skoly.
Povolenie riaditel’ky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku
zdovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situdcie (Unik vody, plynu, poziar, ...atd’.)

. ZdrZovat’ sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,

pripadne riaditel’ky Skoly je zak4zané.

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

opusta a v ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavajl.

B/ Rezim elektronickych zaloh, képii

1.

Zamestnanci Skoly s0 povinni vytvarat’® zaloZzné archivne subory v sulade
s bezpe€nostnym projektom Skoly z vopred stanovenej dokumenticie, za ktora
zodpovedaju.

. Zéalozné kopie uskladituji mimo budovy Skoly, a Vv stanovenych intervaloch ich

odovzdavaju zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditel’ka Skoly
V bezpe¢nostnom projekte.

. Zastupkyna riaditel’ky Skoly pre primarne vzdelavanie a Skolsky klub deti — Statutarny

zastupca je povinna zdokumentovat’ hesla a administrativne pristupy  aulozit' ich
V zapecatene] obalke v trezore, pricom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych
intervaloch v sulade s bezpe¢nostnym projektom.

. Za architekturu LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit

dokumentéciu a ulozit’ v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.
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Clanok VIII.
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavizny pre vSetkych zamestnancov §koly.

2. Sucastou organizatného poriadku je organizacnd schéma Skoly podla
nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a organiza¢na Strukttra
Skoly podl'a poctu zamestnancov a podla ivdzkov zamestnancov (priloha ¢.2).

3. Sucastou organizacného poriadku je Struktara karierovych pozicii v zmysle § 32
ods. 3 zakona ¢. 317/2009 Z. z. (priloha ¢.3).

4. Sucastou organizacného poriadku je menovanie krizového §tabu (priloha ¢. 4).

5. Veduci zan}estnanci s povinni postupne obozndmit’ s obsahom organizacného
poriadku ZS vsetkych podriadenych zamestnancov. 5

6. Zmeny a doplnky k organizacnému poriadku vydava vylucne riaditel’ka ZS.

7. Tymto organizaénym poriadkom sa zruSuje organiza¢ny poriadok, ktory platil od

01.09.2011.

Tento Organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ od 01. 09. 2015.

Organizacny poriadok bol prerokovany v pedagogickej rade dna 2.septembra 2015.

V Bystranoch, 19.08.2015

meno a podpis riaditela ZS"
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Zmenové konanie
Zmeny eviduje tvorca dokumentu.
P& Datum Strana Prepis, Obsah zmeny Zmenu zaznacil
zmeny Doplnok
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Por. ¢. ver 1 Organizacna . .
vytlacku Drzitel jednotka Podpis o prevzati




Zakladna skola, 053 62 Platné od
Bystrany 13 1.9.2015
001/PED/2015

Organizaény poriadok

Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Ze bol oboznameny s Organiza¢nym
poriadkom:

Meno zamestnanca (uviest citatelne) viastnorucny podpis zamestnanca




PRILOHAC. 1

ORGANIZACNA STRUKTURA

ZASTUPKYNA RS ZASTUPKYNA RS
pre primarne vzdelavanie (Statutarny zastupca)
a SKD tisek nizieho stredného
vzdelavania a Specialnych tried

usek nizsieho stredného
vzdelavania

metodické

1sek $oecidl .
zdruzenia (M2) usek Specialnych tried

metodické zdruZenia
(M2)

predmetové komisie
(PK)

ekon6mka H referentka pre PAM \ _ * ‘ technik BOZP \




Priloha ¢é. 2

r v

Organizac¢na Struktira podPla uvizkov a poctu zamestnancov

poc. 0s6b

zastupkyiia RS pre zastupkyia RS pre nizsie
primarne vzdeldvanie a stredné vzdelavanie a Specialne
SKD triedy
1| poc. osob poc. 0s6b 1
pedag. zamestnanci pedag. zamestnanci
13 pog. osdb pog. osdb 15
chonimia_| tajomnicka
poc. osdb upratovacky
1 poc.osdb 1 poc. os6b Skolnik
poc. 0sdb 2 po&. 0s0b
26% av. poc. osdb 1




Priloha ¢& 3 — Struktiira kariérovych pozicii

Struktiira kariérovych pozicii podPa § 32 ods. 3 zakona &. 317/2009 Z. z.

Vedtci pedagogicki zamestnanci

(§34 ods.1)

pocet 0sdb

1

zZastupkyiia RS pre
primarne vzdelavanie

poc. 0s0b

Pedagogicki zamestnanci $pecialisti

(§33 0ds.2)

triedny ucitel’

poc. 0s0b

veduci MZ

poc. osdb

koordinator

poc. 0sob

zastupkyia RS pre $pecialne
triedy a nizsie stredné
vzdelavanie

pocet 0sob 1
triedny ucitel’
pocet 0sOb 13
veduci MZ
pocet 0sOb 1
veduci PK
pocet 0sOb 2
koordinator
pocet 0sob 1
vychovny poradca
pocet 0sob 1




Priloha ¢. 4
Menovanie clenov Kkrizového Staibu
V sulade s ¢l 8 ods. 2 Organizacného poriadku skoly a s bezpecnostnym projektom Skoly
pre zabezpelenie v pripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,
Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie menujem

s platnostou od 1. septembra 2015

krizovy stab Skoly! nasledovne:

Predseda Mgr. Andrea Saxova zastupkyria riaditel’ky Skoly

Clen Oskar Hurtuk spravca/informatik

Clen Marcela Pavolova osoba zodpovednd za spracuvanie
osobnych udajov a dokumentaciu ochrany
osobnych tdajov

Clen Lubomir Kaiser $kolnik

Clen Eva FarkaSovska ekonémka

Bystrany, 24.august 2015

Mgr. Julia Curillova
riaditel’ka Skoly

Krizovy stdb sa zvoldva pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej
situdcie, ktord md dosah na ochranu osobnych tdajov. Krizovy $tdb zvoldva riaditel'ka skoly. Krizovy Stdb ma prdvomoci
vyddvat rozhodnutia stivisiace s ochranou osobnych udajov.



Priloha ¢ 5 - Rozhodnutie zamestndvatel’a o organizacnej zmene

Rozhodnutie zamestnavatel’a o organizacnej zmene
Zakladna Skola, 053 62 Bystrany 13, ku diiu 30.6.20..
Bystrany, XXXxXxXx
Cislo: xx/20xx

V suvislosti s realizaciou organiza¢nej zmeny tykajucej sa zniZenia stavu zamestnancov
s cielom zabezpecCit’ efektivnost’ prace zamestnavatel'a - Zakladna Skola, 053 62 Bystrany 13,
tymto rusi ............ pracovné miesta ku ditu 30.6.20.., na zaklade coho je potrebné schvalit
Organizacny poriadok zamestnavatela s u¢innostou od 1.9.20.. s nasledovnymi zmenami:

S ucinnostou ku dnu 30.6.20.. zamestnavatel’ rusi ....... pracovné miesta a to:
1. pracovné miesto (...) pedagogického zamestnanca ............ccoccevvveerveniecreennne.
na zaklade ¢oho sa stala nadbytocna zamestnankyna Mgr. ...........c.ccevvenenne

Zakladna skola, 053 62 Bystrany 13 tymto prijima rozhodnutie o organiza¢nej zmene v stlade
s § 63 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace vV zmysle ktorého sa z dovodu zniZenia poctu ziakov
Skoly a tym aj zniZenia poctu tried a tym aj z dovodu zniZenia nakladov a zefektivnenia prace
zamestnavatel'a
1. zniZuje pocet zamestnancov v pracovnej pozicii pedagogického zamestnanca pre
................................ Z pévodného poctu .... na ....

Riaditel’ Skoly tymto uklada:

1. vSetkym vedicim zamestnancom preukazatel'ne oboznamit’ zamestnancov o uvedenej
organizacnej zmene

2. mzdarke Skoly zapracovat’ uvedent zmenu a novelizovat’ organizacny poriadok €. / zo
dila ..o v stlade s tymto rozhodnutim terminom splnenia:

3. zabezpeCit vsulade s§ 74 Zakonnika prace splnenie povinnosti prerokovania
skoncenia pracovného pomeru vypoved’ou podl'a § 63 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace
so zastupcami zamestnancov v zloZeni
terminom splnenia:

4. vyhotovit' prislusné dokumenty (vypoved, pracovny posudok, potvrdenie
0 zamestnani, odhlasky zo zdravotnych poistovni a socialnej poistovne) tykajuce sa
skoncenia pracovného pomeru so zamestnancami, s ktorymi bude skonc¢eny pracovny
pomer terminom splnenia:

V nadvdznosti na vysSie uvedené zamestnavatel konStatuje, ze organizatnd zmena bola
prerokovana s vyborom ZO OZPSaV pri Zakladnej $kole, 053 62 Bystrany 13
dila ..coooveviiis .

Mgr. Julia Curillova
riaditel’ka skoly



Priloha ¢ 6 — Ponuka vhodného pracovného miesta

Zakladna Skola, 053 62 Bystrany 13

Bystrany, ..........ccceeuee.
Cislo: ..../20..

Meno a priezvisko
adresa zamestnanca

PONUKA VHODNEJ PRACE
v zmysle § 63 ods. 2 Zakonnika prace

VAazZena pani ........cccceeeevveeveennnnnne. ,

ako Statutarny zastupca zamestnavatela - Zakladna Skola, 053 62 Bystrany 13, Vam tymto
pisomnym prejavom ponukam ini vhodnil pracu ato pracu .............. , kedZe vase
pracovné miesto ................... sa na zaklade rozhodnutia zamestnavatela ¢. ............ zo dna
................. zrusilo s u¢innost'ou ku ditu ...,

Na zéklade uvedené¢ho Vas ziadam, aby ste tento predkladany pisomny prejav ohl'adom
ponukanej prace poukazom na § 63 ods. 2 Zikonnika prace obratom dorucili
zamestnavatel'ovi v lehote do 2 dni odo dila jeho dorucenia.

V Bystranoch dia ...................

Mgr. Julia Curillova
riaditel’ka skoly

Vasu vol’bu potvrd’te svojim podpisom:
1 zamestnanec vysSie uvadzant pontknutd pracu prijal diia ..........ccoeeeeiieeiiennnnnne
] zamestnanec vysSie uvadzana ponuknut pracu odmietol dia ...........cccoevevveennnen.

podpis zamestnanca



Priloha ¢ 7 — Zapis z prerokovania zamestndavatel’a so zdstupcami zamestnancov
0 skonceni pracovnych pomerov zamestnancoy 70 dia ...........ceueeeeee..

Bystrany, .................
Cislo: ....I20..
Pritomni:

V sulade s § 74 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich bola zastupcom
zamestnancov — ZO OZPSaV pri Zéakladnej $kole. 053 62 Bystrany 13 (alebo
zamestnaneckému  dovernikovi, ak nepdsobi  odborova  organizdcia) pOsobiace]
U zamestnavatel'a Zakladna skola, 053 62 Bystrany 13 predloZend diia ..................... ziadost’
0 prerokovanie skonfenia pracovnych pomerov z ddvodu uskutocnenych organizacnych
zmien s cielom zvysit' efektivnost’ prace zamestnavatela Vv stlade s § 63 ods. 1 pism. b)
Zékonnika prace, ato podla novej organizacnej Struktury a doplnku Kk organiza¢nému
poriadku zo dfia ..........c.cecueeeee.

Organiza¢na zmena sa tyka nasledujucich zamestnancov:

Meno: Pracovné zaradenie:
............................ pedagogicky zamestnanec ............ccveveerveiieeneeninnns
............................ pedagogicky zamestnanec ............ccvevvereeiieeneeninens

Zastupcovia zamestnancov v zlozeni jej ¢lenov svojimi vlastnoruénymi podpismi potvrdzuju,
Ze boli obozndmeni s rozhodnutim riaditel’ky Skoly €. ......... zodna ........ccoeeee 0 organizacnej
zmene a bolo prerokované skoncenie pracovnych pomerov vypoved'ou z dévodu podla § 63
ods. 1 pism. b) Zakonnika prace s vysSie uvedenymi zamestnancami a K uvedenym zmenam

"] udel'ujt svoj suhlas

"] neudel’'uju svoj stihlas
(moze, nemusi byt, suhlas i nesuhlas je irelevantny, dolezité je prerokovanie).

za zamestnavatel’a: za zastupcov zamestnancov:

(meno, priezvisko, funkcia)



Priloha ¢ 8 — Dodatok k organizaénému poriadku

Zakladna $kola, 053 62 Bystrany 13

Bystrany, ..................
Cislo: .../120..

Dodatok ¢. 1
k organiza¢nému poriadku
Ziakladnej Skoly, 053 62 Bystrany 13

V sulade s § 3 ods. 2 vyhlasky MSVVaS SR & 320/2008 o zakladnej kole a § 11 ods. 10
pism. ) zakona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (§kolsky zakon) a v stilade s Cl. 7
ods. 5 organizaéného poriadku vydavam tento dodatok k organiza¢nému poriadku Zékladne;j
Skoly, 053 62 Bystrany 13, ktorym sa V prilohe ¢.1 v platnom zneni meni:
4 Priloha €. 2 Organiza¢ného poriadku - Organizacna Struktira podla tvizkov a
poctu zamestnancov
4 a celkovy pocet zamestnancov z ..... na.....

K uvedenym zmendm v pocte a Struktire zamestnancov dochddza v nadvdznosti na prijaté
Rozhodnutie zamestnavatela o organizanej zmene ¢. ../... zo dia ... , ktorym
sucinnostou ku diu ...........c...... zamestnavatel’ rusi .... pracovné miesta pedagogickych
zamestnancov z dovodu znizenia poctu ziakov Skoly a tym aj zniZenia poctu tried a tym aj
z dévodu znizenia nakladov a zefektivnenia prace zamestnavatel’a.

Tento dodatok ¢. 1 k organizatnému poriadku nadobuida G€innost’ dhiom ...................
a tymto dnom straca u¢innost’ Priloha ¢. 2 organizacného poriadku zo dila ...........c.cceeee.

Mgr. Julia Curillova
riaditel’ka skoly



