Zakladna skola Paradna 202, Slivnik

Organizacny poriadok
Zakladnej Skoly Slivnik

Organizacia Zakladna Skola

Adresa Skoly Parédna 202, Slivnik
Zriad’ovatel’ Obec Slivnik

Pravna forma Bez pravnej subjektivity
Riaditel’ka Skoly PaedDr. Jakub¢iakova Lenka

Riaditel'ka Zakladnej Skoly Paradna 202, Slivnik schvaluje tento organizacny
poriadok. Tymto sa rusi organiza¢ny poriadok zo dia 01. 09. 2023.
Platnost’ a G¢innost’ tohto organiza¢ného poriadku je od 01. 09. 2024.

Slivnik 26. 08. 2024 PaedDr. L. Jakubciakovd, riaditel’ka Skoly

Prerokované a odsuhlasené dna: 28.08.2024
Za zriad'ovatela Ing. Jana Michalka
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UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a ucel upravy

Organizacny poriadok Zakladnej Skoly Paradna 202 Slivnik sa vydava v sulade so
zriad’ovacou listinou, ktord bola vydana dna pod ¢islom —  starostom obce Slivnik a
dodatkami pre SKD zo dia 1. 9. 2020 pod &islom CD-2009-18362732-1:917/SKD a na
zéklade ustanovenia § 5 odst. 1 Zakona NR SR ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a €. 222/1996 Zb. o organizacii miestnej Statnej spravy a o zmene
doplneni niektorych zdkonov od 1. 9. 1998 podl'a ustanovenia § 1 zakona ¢islo 171/1990
Zb. osustave zakladnych a strednych 8$kol a Skolskych zariadeni, § 21 zakona C¢.
523/2004Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych
zékonov a § 16, 29, 30, 114 a 140 zakona ¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdeldvanie
(Skolsky zékon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov
pravnickou osobou, vystupuje v pradvnych vzt'ahoch svojim menom a nesie zodpovednost’
vyplyvajlcu z tychto vztahov.

1. Organiza¢ny poriadok Zakladnej Skoly Slivnik je zakladnym vnutornym organizaénym
predpisom .

2. Organizacny poriadok v sulade so vSeobecne zaviznymi pradvnymi predpismi upravuje
zésady cinnosti, organizacnu Struktaru, metddy prace, posobnost’ jednotlivych stupiiov
riadenia, pracovnu napli jednotlivych tGtvarov a ich vzajomné vztahy.

3. Organizac¢ny poriadok sa vztahuje na vSetkych zamestnancov skoly.

Clanok 2

Zikladné ustanovenia
1. Zakladna $kola Paradna 202 Slivnik (dalej len ,,ZS“) bola zriadena ako neplnoorganizovana
organizacna zlozka v posobnosti obce zriad’ovacou listinou zo dila v zriad'ovatel'skej
posobnosti Obce Slivnik. Aktudlna zriad’ovacia listina Skoly bola vydané dna pod ¢islom —
2. ZS bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie — EDUID $koly 100016495.
3. Hnutel'ny a nehnutel'ny majetok Zakladnej Skoly Slivnik je majetok, ktory Skola nadobudla od
zriad’'ovatel’a a z rodicovského prispevku . Majetok Skoly je vedeny v inventarnom zozname .
4. 7S je bez pravnej subjektivity. V pravnych vztahoch ju zastupuje starosta obce Slivnik Ing. Jan
Michalko vystupuje a ma zodpovednost’, vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju ¢innost’ finan¢ne
zabezpecuje v pOsobnosti obce na zdklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre

originalne kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
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5. Zakladna $kola Slivnik je vychovno-vzdelavacim zariadenim. Hlavnym predmetom &innosti ZS
je vychovno-vzdeldvacia ¢innost’ v zmysle Statneho vzdelavacieho programu, urovne ISCED 1 -
primarne vzdelanie, podl'a narodnej klasifikacie vzdelavania.

6. Sucastou ZS je: * Skolsky klub deti

7. Objekt ZS a SKD sa nachadza na supisnom ¢. 202, 076 12 Slivnik.

8. ZS a jej sucasti riadi riaditelka $koly, ktord vymentva a odvoldva na navrh Rady $koly
zriad'ovatel.

9. Tento organiza¢ny poriadok je zédkladnou internou organiza¢nou normou ZS, je vydany v sulade
s Vyhlaskou MSVVaS SR &. 339/2023 Z. z, uréuje organizaénu §truktaru, $truktiru riadenia
zamestnancov, vymedzuje oblast’, ¢innost’ a zodpovednost’ veducich zamestnancov a ostatnych
zamestnancov, del'bu prace a posobnost’ jednotlivych tGsekov v sulade s Vyhlaskou MSVVa$ SR ¢&.

223/2022 Z.z. o zékladnej Skole.

Poslanie a hlavné ulohy Skoly :

e Zabezpecuje kvalitni vychovno-vzdelavaciu pracu a ind odbornu pedagogickl
¢innost’

e Vytvara zamestnancom a ziakom Skoly spolu so zriad’ovatel'om potrebné materidlne
podmienky

e ZabezpeCuje starostlivost o budovu Skoly, vykonanie prac pri udrzbe a
rekonstrukciu zabezpec€uje v sucinnosti so zriad'ovatel'om

e Zostavuje plan a rozpocet a zabezpecuje efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych
prostriedkov v spolupraci so zriad'ovatel'om

e Zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podla rozhodnutia zriadovatela a
pedagogicko — organiza¢nych pokynov MSVVaS SR.
e Pravidelne informuje verejnost’ a Radu skoly o stave a problémoch skoly

e Zabezpecuje plnenie Uloh na useku poziarnej ochrany a ochrany zdravia v rozsahu
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a v su¢innosti so zriad’ovatelom

e ZabezpeCuje odstraiiovanie zistenych nedostatkov

e Zabezpecuje archivacnu a skarta¢nti ¢innost’

e Zabezpecuje plnenie tloh obrany §tatu

e Sleduje platné pravne predpisy, oboznamuje s nimi zamestnancov a zakonnych
zastupcov Ziakov, kontroluje ich dodrZiavanie a uplatituje prislusné sankcie podla
platnych pravnych predpisov voci zodpovednym osobam.

e Skolsky klub deti zabezpeduje pre deti, ktoré plnia povinna $kolska dochadzku v
zakladnej Skole, nendroéni zaujmova Cinnost podla vychovného programu
Skolského klubu deti zamerant na ich pripravu na vyu€ovanie a na uspokojovanie a

tel. ¢. 0907 959 626 https://zsslivnik.edupage.org/ e-mail: zsslivnik@gmail.com



https://zsslivnik.edupage.org/
mailto:zsslivnik@gmail.com

Zakladna skola Paradna 202, Slivnik

rozvijanie ich zauyjmov v ¢ase mimo vyucovania, pripadne zaujmu zo strany rodiov
aj v Case Skolskych prazdnin.

Zariadenie $kolského stravovania (nie je su¢astou $koly, ale je v réZii tunajsej MS,
ktora je v zriadovatel'skej posobnosti obce Slivnik) zriadené s cielom vyroby,
vydaja a konzumaécie jedal a napojov pre deti, ziakov a zamestnancov Skoly v Case
ich pobytu v Skole. So sthlasom zriad'ovatela a regionalneho uradu verejného
zdravotnictva mozZe poskytovat’ stravu aj cudzim stravnikom.

Ulohy Zakladnej $koly Slivnik podrobne upravuje Statat zakladnej $koly, ktory je
neoddelite'nou sucastou tejto organizanej normy.

a)
b)
c)
d)

Clanok 3
Organizacna Struktura

ZS sa ¢&leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju tlohy
Skoly v zmysle zriad’ovacej listiny:

utvar riaditel’a Skoly

pedagogicky utvar

hospodarsko-spravny tutvar, ktory zabezpecuje Obec Slivnik ako zriad’ovatel’

utvar Skolského klubu deti

V organizicii a riadeni prace organizacnych tutvarov Skoly sa musia uplatiiovat’ tieto
zékladné principy:

2.

3.

4.

a. spolupraca organizanych uUtvarov pri vykone svojej €innosti najma v otdzkach,
ktoré patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organizacnych ttvarov,

b. koordinécia préce,

c. rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych tuloh vedicimi organizaénych
utvarov.

Kazdy utvar zabezpecuje uceleny subor odbornych cCinnosti. Za ¢innost’ Utvarov
zodpovedaju riaditel’ Skoly, zriad’ovatel' skoly. Jednotlivé utvary pri vykone svojej
¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka
posobnosti viacerych Gtvarov ZS, zabezpeluje jej vybavenie ten Gtvar , ktory bol
riaditefom ZS povereny plnenim tejto ulohy.

Organizaéné ¢lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé utvary. Utvary st organizaéné
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuji vacsi rozsah vzajomne stvisiacich
¢innosti ur¢itého zamerania. Na &ele utvarov st veduci zamestnanci ZS, ktori st
priamo podriadeni zriad’ovatel'ovi Skoly.

Riaditel’ka ZS, ktora je poverena vedenim $koly, je opravnena urovat a ukladat’
podriadenym zamestnancom $koly pracovné lohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’
ich pracu a davat’ im na ten ucel zavdzné pokyny.
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5.

Riaditel’ka ZS je v zmysle planu vnutornej kontroly priamo zodpovedna za spravne,
kvalitné a efektivne plnenie tloh a osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného
organiza¢ného tUtvaru alebo tseku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov,
ihned’ o nich informovat’ zriadovatela ZS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie
sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

6. Predpokladom vykonu prace veduceho organiza¢ného utvaru je jeho menovanie do

funkcie. Miesta vedacich organizacnych utvarov sa obsadzuju vyberovym konanim
alebo vymenovanim v zmysle prisluSnych ustanoveni zakona ¢. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov. Vedulcich
organiza¢nych utvarov do funkcie menuje a odvolava riaditel’ka Skoly.

Prava a povinnosti veducich organizaénych tutvarov su upravené v zékone C.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, v
zdkone ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov, v Zakonniku price a v
d’alSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch.

Clanok 4
Riadenie Skoly a zodpovednost’

Utvar riaditela §koly

Na cele skoly stoji riaditel’ka skoly, ktorh vymenuva do funkcie a odvolava zriad’'ovatel’
obce Kazimir na zéklade vyberového konania v stlade s § 4 zdkona €. 596/2003 Z.z. o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave. Riaditel'ka Skoly nezastupuje Skolu vo
vSetkych jemu urcenych veciach, nakolko Skola je bez pravnej subjektivity. Riaditelku
Skoly zastupuje v jej nepritomnosti pedagogicky zamestnanec — spravidla ucitel’ka druhe;j
triedy v rozsahu stanovenych opravneni a ur€enych povinnosti. Poverenie musi byt urobené
pisomne a musi v iom byt’ uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Zasady riadenia

1.

2.

3.

Skola uplatiiuje princip jediného vediuceho v tulelnej nadviznosti na zasady
spoluprace s organmi samospravy a dal§imi odbornymi orgdnmi v sulade so
zakonmi, uplatiiuje a dodrziava platné pravne predpisy.

Skolu riadi a zodpoveda za fu riaditel’ka $koly, ktori menuje a odvoldva obec
Slivnik.

Riaditel’ka §koly zriad’uje poradné orgény na posudzovanie veci, ktorych zdvaznost’ a
rozsah si vyzaduje kolektivne postdenie.

Stalymi poradnymi organmi riaditel’a Skoly su:
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O
O
O
o

Rada skoly

Pedagogické rada

Zriad’'ovatel’ Skoly, vratane nepedagogickych zamestnancov skoly
Supervizor Skolskej reformy

Ststavu vnutroriadiacich a organiza¢nych noriem tvoria:

o
o

riadiace a organizané normy so vSeobecnou platnostou - smernice
vnutroorganiza¢né normy :

a) Statat Skoly

b) organizacny poriadok

c) pracovny poriadok

d) Skolsky poriadok

e) registratirny a skartacny poriadok

f) plan vnatornej kontroly a hospitacnej ¢innosti

g) pedagogicka rada a pracovna porada

h) poriadok upravujlici organiziciu vyu€ovania v prisluSnom Skolskom roku, rozvrh
hodin a tyZdenny plan vychovnej ¢innosti

Riaditel’ka

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

Pri vykone svojej funkcie zabezpe€uje najma tieto tlohy:

L.
II.

I11.
IV.

VL
VIL
VIIIL.

IX.

XI.

riadi a zodpoveda za pracu organiza¢ného utvaru,

riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organiza¢ného utvaru, ako aj plnenie
uloh,

podava navrhy na zlepSenie, zefektivnenie prace,

zabezpecuje tvorbu vnatornych predpisov skoly,

zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materidlov,
informuje zamestnancov o ddlezitych skutocnostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,
spolupracuje o zriad’ovatel'om Skoly,

dba o zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné
podmienky,

dbé o bezpec€nost’ a ochranu zdravia pri praci,

dbd o spravu registratiry na svojom organizacnom utvare v zmysle platného
registratirneho poriadku,

zucCastiuje sa zasadnuti poradnych organov riaditel’a Skoly,
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XIIL.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

a)
b)

©)
d)

€)
f)

zabezpeCuje, aby na organizatnom utvare bola vedena uplnad a prehladna
dokumentéicia vnutroorganizacnych a inych predpisov potrebnych pre pracu
organiza¢ného utvaru,

urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnu napln a tuto v zévislosti od zmien pravne;j
Gipravy, prip. inych pravne vyznamnych skutoénosti operativne upravuje a dopiiia,
zodpoveda v spolupraci so zriadovatelom za hospodarne a ucelné vyuZivanie
zveren¢ho majetku, jeho ochranu a zabezpecenie pred odcudzenim, poSkodenim
alebo zneuzitim,

pripravuje podklady do rozpoctu Skoly, spolupracuje pri priprave ndvrhu rozpoctu
Skoly, jeho zmien a sleduje plnenie rozpoctu, pricom dba na hospodarne a efektivne
vyuzitie rozpocCtovych prostriedkov a zabezpecuje kontrolu v zmysle zakona o
finan¢nej kontrole a vnutornom audite v zneni neskorSich predpisov,

za prislu$ny organizacny utvar poskytuje sucinnost’ pri poskytovani informacii podl'a
zakona o slobodnom pristupe k informécidm v zneni neskorsich predpisov,

za prisluSny organizacny utvar preSetruje alebo vybavuje, alebo poskytuje sucinnost’
pri preSetrovani staznosti podla zdkona o staZnostiach a vybavuje peticie podla
zakona o peticnom prave v rozsahu svojej posobnosti,

v zmysle zakona o ochrane osobnych tdajov je osobou, ktord zabezpecuje v ramci
posobnosti riaden¢ho organizacného utvaru dohl'ad nad ochranou osobnych udajov
spracovavanych v riadenom organizacnom utvare,

poskytuje sucinnost’ pri dodrziavani ustanoveni zdkona o verejnom obstaravani v
ramci svojho organizacného utvaru, zodpovedd za spracovanie podkladov pre
jednotlivé metddy,

d’alej zodpoveda za:

dodrZiavanie Statnych vzdelavacich programov urenych pre Skolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

vypracovanie a dodrZiavanie ro¢ného planu d’alSieho vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov,

dodrziavanie vSeobecne zdviznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom
¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly alebo Skolského zariadenia,

Riaditel’ka zékladnej Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje o

l.

Al

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zdkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave,

prijati ziaka do Skoly,
prijati ziaka do Skolského klubu deti,
odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

dodato¢nom odloZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,
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6. oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

7. oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo
ich Casti,

8. povoleni plnit’ povinna $kolskti dochadzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

9. ulozZeni vychovnych opatreni,

10. povoleni vykonat’ komisionalnu skiisku,

11. povoleni vykonat’ skiiSku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je Ziakom Skoly,

12. ur€eni prispevku zakonného zastupcu Ziaka na ciasto€ni uhradu ndkladov za
starostlivost’ poskytovant Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

13. individualnom vzdelavani ziaka,

14. vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym S§tditom na uzemi Slovenskej republiky
so sthlasom zastupitel'ského tradu iného Statu,

15. individualnom vzdeldvani Ziaka v zahranidi,
16. umozneni §tudia ziaka podla individudlneho u¢ebného planu,

17. prijati ziaka s SVVP na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného
vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

18. zmenach vnutornej organizacie ZS,

19. koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
20. personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,
21. prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

22. rozviazani pracovného pomeru s pracovnikmi Skoly v stlade so zdkonom 331/2001
Z.z. Zakonnik prace,

23. vietkych dohodach a zmluvach ZS s jej partnermi,
24. preradeni pracovnika na vykon iného druhu prace

25. urcuje nastup dovoleniek na zotavenie v sulade so zdkonom 331/2001 Z.z. Zakonnik
prace a planu dovoleniek,

26. vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zdkonnika prace),

27. hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych
kolektivov,

28. nariad’'ovani prace nad€as a vhodnom ¢ase Cerpania nahradného volna, pripadne o
vhodnej uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

29. poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

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

31. urcuje vecné ndplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii pracovnikov §koly,
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32. vyjadruje sa k prihlaSkam na d’alSie Stadium pracovnikov Skoly,

33. rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynucich ul'aviach a hospodarskom
zabezpeceni Studujucich popri zamestnani,

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

35. posudzuje kvalifikaciu pracovnikov a v nadvdznosti na to zarad'uje pracovnikov do
prislusnych funkcii, platovych stupiov a mzdovych tarif podla prisluSnych
mzdovych predpisov,

36. vyhotovuje platové vymery ako aj dalSie vymery stvisiace s platovymi
nalezitost'ami pracovnikov,

37. rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych pracovnikov,

38. priznava odmeny a vSetky dalSie pohyblivé zloZky miezd v zmysle platnych
mzdovych predpisov (vratane preradenia do najblizSej vysSej platovej stupnice, ako
v ktorej by mal byt pedagogicky pracovnik zaradeny podla nadobudnutej
kvalifikacie, priznanie osobného priplatku, osobného hodnotenia a pod.),

39. priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné priplatky,

40. priznava nadhradu miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad
miezd za nevyCerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,

41. priznava ndhradu cestovného a st'ahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych nahrad
v sulade s platnou legislativou,

42. pri prijimani pracovnika do pracovného pomeru rozhoduje na zaklade dokladu o
priebehu zamestnani o zapocCte dob predchadzajicej praxe pre ucely platového
zaradenia pracovnika, ako aj o zédpocte dob zamestnania pr urenie nemocenskych
davok a dizky dovolenky na zotavenie,

43. rozhoduje o prideleni poc¢tu nadpocetnych hodin pedagégom,

44. rozhoduje o prideleni poc¢tu hodin externym ucitefom a podl'a nadobudnutej
kvalifikacie ur€uje odmeny za externé vyucovanie,

45. priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych pracovnikov v stlade s platnymi
mzdovymi predpismi,

46. zabezpecuje vychovno — vzdeldvaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej
vyhlasky MS SR o odbornej a pedagogickej sposobilosti pedagogickych
pracovnikov,

47. ststavne sa stard o odborny rast pedagogickych pracovnikov §koly,

48. pracovnikom prideluje prace so zretelom na ich schopnosti, skusenosti a so
zretel'om na ich zdravotny stav,

49. vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach Skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodéarny a bezpe¢ny,

50. zabezpecuje komplexnl zdravotnicku starostlivost’ o pracovnikov,
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51. zodpoveda za dodrZiavanie pravnych a ostatnych predpisov o BOZP a PO, za tymto

ucelom pravidelne oboznamuje pracovnikov s novymi predpismi,

52. v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikaciu pracovnikov,

53. zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku dalSich

platnych pracovno — pravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s touto
agendou,

54. mdze poverit usmernovanim vychovno-vzdelavacej ¢innosti Skoly svojho zastupcu,

55. vydava organizacny poriadok Skoly, v ktorom upravi organiza¢nu Struktaru Skoly,

¢innosti a zodpovednost’ pedagogickych zamestnancov, odbornych zamestnancov a
inych zamestnancov. Organizany poriadok sa zverejiiuje na vidite'nom mieste. Ak
ma Skola vytvorené podmienky, organiza¢ny poriadok sa zverejiiuje aj na webovom
sidle Skoly,

56. vydéava prevadzkové poriadky telocviéne, odbornych ucebni a pracovisk, ktoré sa

v tychto priestoroch umiestnia na viditelnom mieste. Riaditel zabezpeci, aby sa
s nimi oboznamili vSetci zamestnanci, ktori v tychto priestoroch pracuju, a Ziaci,
ktori sa v tychto priestoroch vzdelavaju

Poskytuje:
a) zriad’'ovatel'ovi tdaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného $kolského roka,

b) zriad'ovatel'ovi zoznam vsetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika,

¢) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 58 zadkona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov najmene;j
jedenkrat ro¢ne podla stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.

Riaditel’ Skoly predklada zriad’ovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

navrhy na pocty prijimanych ziakov,

navrh na upravy v ucebnych pldnoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a
predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok - zriad’'ovatel’,
navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

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

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly - zriad’ovatel’,
koncep¢ny zdmer rozvoja Skoly,

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.
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Vymenuva:

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

b) komisiu na komisionalne preskasanie ziakov,
¢) inventarizacnu a vyrad’ovaciu komisiu,
d) skodovt komisiu,

e) komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného skolského urazu.
Schval’'uje predovSetkym :

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

b) rozdelenie uvizkov pedagogickych zamestnancov a ich zarad’ovanie do kariérovych
pozicii,

c¢) rozvrh dozorov,

d) vychovné opatrenia Ziakom podl'a §kolského poriadku /po prerokovani v PR/,

e) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

f) nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

g) pracovne cesty zamestnancov,

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

1) osobné priplatky a odmeny /na zdklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych/,

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

k) v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,
1) vnitorné dokumenty ZS,

m) vydava a schval'uje vol'no riaditel'a Skoly v zmysle § 150 ods. 5 zdkona NR SR ¢.
245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani /Skolsky zakon/ a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a v sulade s § 3 ods. 10 vyhlasky ¢.
231/2009 Z.z. o podrobnostiach a o organizacii Skolského roka z prevadzkovych
alebo organiza¢nych dovodov

Spolupracuje:
a) so zriad’ovatel'om a obecnym zastupitel'stvom,
b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v okoli Skoly,

¢) s nadriadenymi organmi,

d) Radou $koly a Rodi¢ovskou radou.
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Supervizor
e pripravu reformného Skolského vzdelavacieho programu,
e je zodpovedny za vytvorenie inovovaného Skolského vzdelavacieho programu,
e dohliada na absolvovanie vzdelavani ostatnych pg. zamestnancov — Skola pre 21.st.,
e dba o prijatie a realizaciu inovovanych foriem vzdelavania,

e zodpoveda za aktualizaciu stranok edupage Skoly.

Vychovavatelka v SKD
1. Zodpoveda

a. za plnenie vychovného programu SKD,

b. za &innost’ vychovavatel’ky v SKD,

c. zaulelné vyuzitie pracovného ¢asu vychovavatel’ky SKD,

d. za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy SKD, za spravu
registratiry v SKD,

e. za ochranu osobnych udajov,

f. za vyberanie poplatku v SKD.
2. Zabezpecuje

a) zastupovanie vychovavateliek SKD zabezpeduje riaditel’ka skoly,

b) plnenie vychovného planu SKD, ktory vypracuva,

¢) kontrolna &innost’ v SKD,

d) vedenie prislusnych evidencii v sulade so vSeobecne - zavdznymi pravnymi
predpismi a vnutornymi predpismi $koly a SKD,

e) objedndvanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a
Skolskymi tlacivami v spolupréci s riaditel’kou Skoly.

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo poverenia riaditel’ky Skoly.
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Clanok 5
Pedagogicky ttvar Skoly

Je priamo riadeny riaditel’kou skoly, tvoria ho:
Riaditel’ka Skoly —> pedagogicki a nepedagogicki zamestnanci Skoly

Ucitel’ka
Vychovavatel'ka
Asistentka ucéitel’a
Farari

Pedagogicki zamestnanci (vS§eobecne)

(1) Pedagogicky zamestnanec pri vykone pedagogickej ¢innosti nad ramec svojich
zakladnych prév a povinnosti ma pravo na:

a)
b)

©)

d)

e)

f)

g)

zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najméd na
svoju ochranu pred nasilim zo strany deti, zZiakov, poslucha€ov, rodi¢ov a inych osdb,
ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej Cinnosti alebo
vykonu odbornej ¢innosti,

ucast’ na riadeni Skoly a Skolského zariadenia prostrednictvom Cclenstva alebo
volenych zastupcov v poradnych, metodickych a samospravnych organoch skoly a
Skolského zariadenia,

predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdeldvania, Skolského
vzdelavacieho programu, vychovného programu alebo odbornych ¢innosti,

vyber a uplatiiovanie pedagogickych a odbornych metdd, foriem a prostriedkov,
ktoré utvaraju podmienky na ucenie a sebarozvoj deti, ziakov alebo posluchafov a
rozvoj ich kompetencii,

kontinudlne vzdelavanie a profesijny rozvoj za podmienok ustanovenych tymto
zédkonom a v jazyku, ktorom pedagogicku ¢innost’ alebo odbornu ¢innost’ vykonava,
objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu pedagogickej ¢innosti alebo vykonu
odbornej ¢innosti.

(2) Pedagogicky zamestnanec je povinny — ostatné povinnosti a prava PZ s sucastou
Pracovného poriadku

a)
b)

chranit’ a reSpektovat’ prava diet'at’a, Ziaka, posluchaca a jeho zdkonného zastupcu,
zachovavat mlcanlivost a chranit’ pred zneuZitim osobné udaje, informdcie o
zdravotnom stave deti, ziakov a posluchacov a vysledky psychologickych vySetrent,
s ktorymi priSiel do styku,
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)
k)

D
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reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdelavacie potreby dietata, Ziaka a posluchaca
s ohl'adom na ich osobné schopnosti a moZnosti, socidlne a kultirne zdzemie,
podielat’ sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej
dokumentacie,

usmernovat’ a objektivne hodnotit’ pracu diet'at’a, Ziaka,

pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdeldvacej Cinnosti alebo na vykon
odbornej ¢innosti,

podielat’ sa na tvorbe a uskutociiovani Skolského vzdeldvacieho programu alebo
vychovného programu,

udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

vykonavat’ pedagogickt cinnost alebo odbornt ¢innost’ v sulade s aktudlnymi
vedeckymi poznatkami, hodnotami a cielmi Skolského vzdeldvacieho programu
alebo vychovného programu,

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

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

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

m) nesmie svoje prava a povinnosti zneuzivat na Skodu druhého...; nesmie sa zniZovat

p)
q)

dostojnost’ zamestnancov na pracovisku, urdzat’ ich, verbalne aj fyzicky napadat,
nesmie pouzivat Ziadne ndznaky Sikanovania ¢i mobbingu voc¢i ostatnym
zamestnancom skoly,

je povinny dodrziavat’ na pracovisku korektné vztahy, pozitivnu pracovnu klimu,

v zmysle antidiskrimina¢ného zékona (Zakon €. 365/2004 Z. z. - Zakon o rovnakom
zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskriminaciou a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov (antidiskriminaény zdkon)) nesmie prispievat’ svojim
konanim k vytvaraniu zastrasujuceho, nepriatel'ského, zahanbujiuceho, ponizujuceho,
potupujuceho, zneuctujuceho alebo urdzajuceho prostredia, ktorého tumyslom alebo
nasledkom je alebo moze byt zdsah do slobody alebo l'udskej déstojnosti zverenych
ziakov alebo pracovnikov skoly,

podla potreby zastupovat’ inych vyudujucich alebo vychovavatel’ky SKD,

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nédhradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat' lieCebny rezim urCeny 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 zaujmami zamestnavatel’a,

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme aktoré v zaujme zamestniavatela nemozno oznamovat inym
osobam, a to aj po skon€eni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti
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zbavil Statutarny organ alebo nim povereny vedici zamestnanec, ak osobitny
predpis! neustanovuje inak,

t) poskytovat dietatu, ziakovi, posluchacovi alebo ich zdkonnému zéastupcovi
poradenstvo alebo odborni pomoc spojent s vychovou a vzdeldvanim,

u) pred odchodom z pracoviska, za G€elom sluzobnych alebo sukromnych zaleZitosti,
musi ucitel’ poziadat’ prisluSného veduceho pracovnika o uvolnenie, odpisat’ sa
v knihe dochadzky a po ndvrate opit zapisat, po navsteve lekdra priniest’ o tom
doklad,

v) akdkol'vek pracovna cesta pracovnika sa moZe uskutocnit’ len na zéklade cestovného
prikazu, ktory musi byt pred sluzobnou cestou spravne vyplneny a podpisany
prislusnym veducim zamestnancom,

w) sledovat’ mesacny harmonogram prac, ostatné¢ aktualne oznamy v zborovni. Pri
odchode zo Skoly skontrolovat oznam o zastupovani za nepritomnych
pedagogickych pracovnikov na nasledujuci deni, rovnako rdno pri prichode do skoly,

x) pravidelne informovat’ dieta, ziaka, posluchaca alebo ich zakonného zéstupcu o
priebehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykaja

Vsetky prava apovinnosti PZ si zakotvené podrobne v Pracovnom poriadku Skoly
a v Skolskom poriadku.

Okrem povinnosti uvedenych v ods. 1 je zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme
povinny konat’ v stilade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené § 8 ods.
1 zékona €. 552/2003 Z. z., Zékonnikom prace, u PZ a OZ aj § 5 zdkona ¢. 317/2009 Z. z.

Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec nesmie Ziadat’ dary, prijimat’ dary,
navadzat’ iného na poskytovanie darov a ziskavat’ iné¢ vyhody v stvislosti s poskytnutim
vyhody inej osobe pri vykone pedagogickej cinnosti alebo odbornej Cinnosti; to sa
nevztahuje na obvyklé dary poskytované zvycajne pri vykone pedagogickej cinnosti alebo
odbornej Cinnosti, napriklad na prijatie daru pri prilezitosti Dna ulitelov, zaciatku a
skoncenia Skolského roku.

Triedny ucitel
je rozhodujucim koordinatorom ucitelov vyucujucich v triede, veducich zaujmovych
krazkov
je povinny
vypracovat’ a plnit’ plan vychovnej prace v triede
viest’ evidenciu ucebnic a kontrolovat’ starostlivost’ o ne
kontrolovat’ klasifika¢ny harok, vyhodnocovat’ prospech na triednickych hodinach

starostlivo viest’ triedne knihy, kataldg a ostatn agendu triedy
1 — 2x mesacne uskutocnit’ triednickt hodinu

D Napr. zékon &. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti v zneni neskorsich predpisov.
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organizovat’ pomoc slabo prospievajucim ziakom

organizovat’ mimotriednu pracu ziakov a zucastiovat’ sa jej

doésledne kontroluje dochadzku Ziakov a robi tieto opatrenia

spolupracuje so zdkonnym zastupcom ziaka, ostatnymi vyucujicimi v triede,
vychovnym poradcom a Specialnym pedagoégom :

a) ak Ziak chyba na vyu€ovani, triedny zisti do 48 hodin pri¢inu absencie,

b) pri zisteni neodévodnenej absencie, obozndmi triedny ucitel’ s touto skutonostou
rodi¢ov pisomne alebo ustnym rozhovorom, pripadne urobi opatrenia v zmysle
platnych POP na prislusny skolsky rok.

e zodpoveda za pridelent ucebiiu a jej inventar.

e dozerd na zoviajSok ziakov svojej triedy

e vypracovava IVP zaclenenych Ziakov vo svojej triede pod odbornym dohladom
Specidlneho pedagéoga apo konzultacii s prislusSnym centrom pedagogicko
psychologického poradenstva

e doporucuje sa mu ziskavat’ poznatky o rodinnom prostredi, v ktorom Ziak zije

e podava rodicom uplné a pravdivé informacie o spravani a prospechu ziakov
a poskytuje im pedagogicko — didaktické rady

e informuje vedenie Skoly a ostatnych pedagogickych zamestnancov o svojej ¢innosti
na pedagogickych radach v rozsahu ur¢enom riaditelom Skoly,

e plni ostatné tlohy uloZené riaditel'om Skoly alebo zastupcom riaditel’a Skoly

Riesi problémy, ktoré vznikli v triede porusovanim Skolského poriadku :

a/ individudlnym rozhovorom so Ziakom, rozhovorom so Ziakmi, aktivitami na
triednickych hodinach, ktoré vedu k prosocialnemu spravaniu ziakov

b/ ozndmenim o priestupku ziaka rodicom formou Ziackej knizky
¢/ zaznamom do KH — podl'a zadvaznosti priestupku

d/ pozvanim zdkonného zastupcu Ziaka na pohovor s triednym ucitelom /o pritomnosti
ziaka pri rozhovore s rodi¢om rozhodne triedny ucitel’/

e/ pozvanim zdkonného zastupcu Ziaka na pohovor s vychovnym poradcom a s
riaditelom Skoly /pri zdvaznom opakovanom porusovani Skolského poriadku/

t/ udel'ovanim vychovnych opatreni
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Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec alebo uvadzajuci odborny zamestnanec koordinuje a

zodpoveda za priebeh adaptacného vzdeldvania a pri ukonceni adapta¢ného vzdeldvania hodnoti

mieru osvojenia profesijnych kompetencii na vykon pracovnej ¢innosti samostatného

pedagogického zamestnanca alebo samostatného odborného zamestnanca.

Vychovny poradca

plni ulohy Skolského poradenstva v otazkach vychovy, vzdeldvania, profesijne;
orientacie ziakov a v oblasti ich delikventného a problémového vyvinu
sprostredkovava prepojenie Skoly s odbornymi zariadeniami, ktoré sa zaoberaji
starostlivost'ou o deti

poskytuje metodicki a informacni pomoc pedagogickym pracovnikom Skoly,
ziakom a zdkonnym zastupcom ZzZiakov

vedie agendu spojenu s profesijnou orientaciou ziakov skoly

zabezpecuje vcasné vyplnenie prihlasok Ziakov v pokracovanii $tidia na strednej
Skole

podava informécie o moznostiach d’alSieho Stidia vratane poskytovania prihlaSok na
$tadium na SS a poradenstvo pri ich vypliani a odoslani,

informuje vedenie Skoly a ostatnych pedagogickych zamestnancov o svojej ¢innosti
na pedagogickych radach v rozsahu ur¢enom riaditelom Skoly,

plni ostatné Gllohy uloZené riaditelom Skoly alebo zastupcom riaditel’'a Skoly
spolupracuje s CPPPaP v Kysuckom Novom Meste a koordindtormi prijimacich
pohovorov prisluinych SS

spristupniuje agendu na webovom priestore skoly

Specialny pedagog — povinnosti a agenda

a)

b)

c)

d)

vykondva diagnostickii ¢innost’ okrem diagnostickej ¢innosti na ucel zaradenia
dietata alebo ziaka do triedy pre deti a ziakov so Specidlnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami alebo do Skoly pre deti a ziakov so Specialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami a na ucel vypracovania spravy z odborného vySetrenia,
poskytuje odborni pomoc a S$pecidlno-pedagogické poradenstvo detom a ziakom
v ramci Specidlno-pedagogickej intervencie,

poskytuje Specidlno-pedagogické poradenstvo a konzulticie zakonnym zéstupcom,
metodicki  podporu pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom
prislusnej Skoly alebo prislusného skolského zariadenia,

poskytuje detom, ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom
prislusnej Skoly alebo prislusného Skolského zariadenia pomoc a poradenstvo pri
prekonévani bariér vo vychove a vzdeldvani deti a Ziakov,
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e) poskytuje sucinnost’ zariadeniu poradenstva a prevencie,priamo sa zucastiiuje na
praci skoly

f) podiela sa na tvorbe individudlneho ucebného planu,

g) vykonava priamu vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’,

h) podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so
zékonnymi zastupcami a d’alSimi odbornikmi, fyzickymi osobami a pravnickymi
osobami.

Dalej vo svojej praci

e vedie agendu Skoly spojent so zaclenenymi ziakmi a ich zaradenim do vychovno —
vzdelavacieho procesu

e vykonava diagnosticku ¢innost’ u problémovych Ziakov a to rozhovorom so Ziakom a
rodi¢om prostrednictvom dotaznika a individualneho pozorovania ziaka,

e zabezpeCuje sprostredkovanie kontaktu ziaka, jeho rodica alebo iného zdkonného
zastupcu ziaka s odbornym zariadenim pre prisluSnt oblast’ socidlno-patologického
javu,

o vedie o vysledkoch svojej diagnostickej Cinnosti a o vykonanych opatreniach
evidenciu,

e spolupracuje s organmi Statnej spravy, v posobnosti ktorych je starostlivost’ o rodinu,
matku a diet’a vratane plnenia oznamovacej povinnosti podl'a prisluSnych pravnych
predpisov,

¢ informuje vedenie Skoly a ostatnych pedagogickych zamestnancov o svojej ¢innosti
na pedagogickych radach v rozsahu ur¢enom riaditel'om Skoly,

e vykonava priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ v Specifickych vyucovacich
predmetoch

e koordinuje a metodicky usmeriiuje Cinnost’ pedagogickych asistentov

e plni ostatné ulohy ulozené riaditel'om Skoly alebo zastupcom riaditel'a Skoly

Skolsky digitalny koordinator zabezpetuje (§ 36 ods. 1 pismeno o))

a) poradenstvo a odborni pomoc v oblasti zavadzania novych digitdlnych metéd do
vzdelavania,

b) spétnu vizbu pedagogickym zamestnancom Skoly v uplatiovani a vyuzivani digitalnych
metod a foriem vychovy a vzdelavania a digitalnych prostriedkov vyuzivanych vo vychove
a vzdelavani,

c) vzdelavanie v oblasti vyuzivania digitdlneho obsahu alebo foriem prace s digitdlnym
obsahom,

d) digitdlny materidl k vzdeldvacim Standardom vyucovacich predmetov alebo vzdelavacich
oblasti,

e) pravidelnu informovanost’ 0 moznostiach vyuzivania digitalnych technolégii vo vychove
a vzdelavani a moznostiach zabezpecenia kybernetickej bezpecnosti,

f) poradenstvo v ramci digitdlnych technologii,

g) administraciu online testovani,
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h) dostupnost’ externych vzdelavacich zdrojov.

Veduci predmetovej komisie a metodického zdruZenia

maju tieto prava a povinnosti:

a)

b)

©)
d)

g)
h)

)

k)

)

planovite riadia a kontroluju pracu clenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,

zodpovedaji za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako 1 odbornej stranky vyucovania
v ramci zverenych predmetov,

koordinuju pripravu pedagogickej dokumentacie v prislusnej oblasti,

zabezpecuju koordinaciu VVP medzi primarnym vzdelavanim a niz§im strednym
vzdelavanim, ako aj medzipredmetové vztahy, koordinuju pracu s talentovanymi Ziakmi
z danych predmetov,

prijimaju G¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyudovacom procese, ako iv pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju ZRS
alebo riaditel'ovi Skoly,

v ramci hospitacii vykondvaju kontrolno-metodicku ¢innost’, s poznatkami z rozborov
oboznamuju vedenie Skoly,

spolu s ¢lenmi MZ a PK vypractvaju plany na nastavajtci Skolsky rok,

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

poznatky takto ziskané zovSeobecnujui na zasadnutiach MZ, PK, pedagogickych radach,
su ustanoveni riaditelom Skoly a z funkcie mézu byt odvolani aj v priebehu Skolského
roka,

rozhoduji o materialnom a technickom zabezpeceni vyu€ovania dané¢ho predmetu,
o budovani odbornych ucebni v spolupraci s riaditelom Skoly a na zaklade ich
pripomienok vedenie zabezpecuje pozadované prostriedky,

su v kontakte s metodikom MPC svojich predmetov, v pripade nutnosti pretransformuji
navrhy a pokyny na podmienky Skoly, sleduju vSetky informéacie, ktoré by mohli pomdct’
k skvalitiovaniu vyucovania,

su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisiondlnych skuskach z danych predmetov,
podiel’aju sa na vypracovani navrhu Stvorro¢ného planu profesijného rozvoja PZ a OZ,
podiel’aju sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii,

v pripade poverenia riaditelom st odbornym garantom pre aktualizaéné vzdeldvanie,
vykonavaju poradensku ¢innost’ zameranti na kvalitu vychovy a vzdelavania v prislusne;j
oblasti.
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Koordinator prevencie drogovych zavislosti a inych socialno-patologickych javov

ma popri vSeobecnych pravach a povinnostiach pedagogickych zamestnancov uvedenych v
Pracovnom poriadku $koly aj tieto prava a povinnosti:

e vypracovavat’ pre kazdy Skolsky rok program aktivit Skoly zameranych na prevenciu
drogovych zavislosti a inych socidlno-patologickych javov, koordinovat’ a metodicky
riadit’ tieto aktivity,

e priebezne oboznamovat’ rodiCov a inych zdkonnych zdstupcov ziakov ako aj
pedagogickych zamestnancov Skoly s preventivnymi aktivitami Skoly a
s moznost'ami u¢innej prevencie a pomoci odbornych zariadeni v oblasti drogovych
zévislosti a inych socialno-patologickych javov,

e na zaver klasifikatné¢ho obdobia poskytovat’ spravu o svojej celoro¢nej ¢innosti

e plnit ostatné Glohy uloZené riaditelom Skoly alebo zastupcom riaditel'a Skoly

Koordinatori vychovy k manZelstvu a rodicovstvu resp. environmentalnej vychovy

ma popri vSeobecnych pravach a povinnostiach pedagogickych zamestnancov uvedenych v
Pracovnom poriadku $koly aj tieto prava a povinnosti:

e vypracovavat pre kazdy Skolsky rok program aktivit Skoly zameranych na vychovu

k manzelstvu arodiCovstvu resp. environmentalnu vychovu, koordinovat a
metodicky riadit’ tieto aktivity,
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e priecbezne oboznamovat pedagogickych zamestnancov Skoly s aktivitami Skoly
v tychto oblastiach vychovy ana zéaver klasifikaéného obdobia poskytovat’ spravu
0 svojej celoro¢nej Cinnosti

e plnit ostatné Glohy ulozené riaditelom Skoly alebo zastupcom riaditel'a Skoly

Asistent ucitela
Pracovnd napln asistenta ucitela
1. Vo vychovno-vzdelavacom procese

a) bezprostredna spolupraca s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami
Skoly,

b) ulah¢ovanie adapticie ziaka so SVVP na prostredie $koly a poméhanie pri
prekonavani bariér, ktoré plynu zo socialneho znevyhodnenia Ziaka,

c) spoluorganizovanie €innosti ziaka pocas vychovno-vzdelavacieho procesu v sulade
s pokynmi ucitel’a,

d) vykonavanie  pedagogického  dozoru  pocas  nepritomnosti  ulitela a
prestojov vo vychovno-vzdeldvacom procese zameraného na Ziakov so SVVP,

e) sucinnost’ a pomoc pri priprave uc¢ebnych pomocok.

2. V aktivitach organizovanych Skolou mimo prostredia Skoly:

Priame vedenie alebo napomdhanie len pri tych cinnostiach ostatnych aktivit
(spevackych, hudobnych, tanecnych, vytvarnych, dramatickych a inych), exkurzie,
vylety, spolocenské podujatia, Sportové podujatia a pod., na ktorych sa zac¢astnuje Ziak so
SVVP.

3. V spolupraci s rodinou:

a) komunikécia s rodi¢mi (zdkonnymi zastupcami) ziaka o procese vychovy a vzdelavania,
b) oboznamovanie sa so zdravotnym stavom Ziaka s jeho rodinnym prostredim.

4. V spolupraci s odbornymi zamestnancami - Specialny pedagoég, pripadne
pracovnikmi poradenskych zariadeni (CPPPaP, CSPP)

a) metodické usmernenie pri praci so ziakmi so SVVP,
b) vyber vhodnych metdd, foriem, pristupu a pozitivneho pdsobenia na Zziakov pri
ziskavani kompetencii.

5. V oblasti osobného rozvoja pedagogickych zamestnancov

Ucast’ na vzdelavacich podujatiach urcenych pre asistentov ucitela organizovanych
Skolou alebo inymi inStiticiami akreditovanymi na tito ¢innost’.
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Pedagogicky asistent vykonava kla€ové kompetencie v zmysle profesijnych Standardov
podl'a Pokynu ministra ¢.39/2017.

Zamestnanec vykonavajuci pedagogicky dozor

Zamestnanec vykonavajici pedagogicky dozor podla rozpisu uréené¢ho zastupcami riaditel'a
Skoly ma popri vSeobecnych pravach a povinnostiach pedagogickych zamestnancov
uvedenych v Pracovnom poriadku aj tieto prava a povinnosti:

e vykonavat’ v uréenych priestoroch v ¢ase od 7:15 hod. do 12.30 hod. dozor nad
dodrziavanim vnutorného poriadku Ziakmi, najma dba na:

e vCasny nastup ziakov na vyucovanie,
prezavanie ziakov,
dodrziavanie bezpecnostnych predpisov a Skolského poriadku,
ochranu Skolského majetku,
zisten¢ poruSenie vnutorné¢ho poriadku Skoly oznamuje triednemu ucitel'ovi alebo
zastupcovi riaditel’a Skoly,

Vychovavatel’ka Skolského klubu
Je priamo podriadena riaditel’ke Skoly, reSpektuje a zodpoveda za tieto ¢innosti:

e za urovenl vychovno — vzdeldvacej prace, bezprostredne ju riadi a sama sa na nej
podiel’a

e podla pokynov riaditel’ky Skoly organizuje vsSetku vychovno — vzdelavaciu pracu
v zariadenti,

e vypracovavaje podla pokynov riaditel’ky navrh celoro¢ného planu prace Skolského
klubu a vlastné vychovné plany

Vychovavatelka pracuje podla vopred schvéaleného rozvrhu sluzieb a pracovného
uvézku podla pracovnej zmluvy.

O tejto Cinnosti vedie predpisantt pedagogicki dokumentaciu. Zabezpeci, aby bola na
vSetkych miestach Cinnosti so Ziakmi v predpisanom casovom predstihu a preverila
podmienky BOZP v priestoroch klubovej ¢innosti. Dba na to, aby najmé pocas ¢innosti deti
mimo Skoly mala tieto pod priamym dohl'adom. O mieste a trvani vychadzky nechd rodicovi
pristupny pisomny odkaz /napr. na dverach Satne/.

Deti na obed odvadza v organizovanom tvare. Prichod do SI a stravovanie deti
zabezpedi tak, aby sa predislo kumulovaniu deti pred a v SJ. Bez dohl'adu nesmie ponechat’
ani deti, ktoré sa nestravujii v SJ alebo maju pod jej dohladom vy¢kat' na int pedagogicku
¢innost’. Db4, aby si deti pred obedom upratali svoje veci, umyli ruky, po odchode uzamkne
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triedu. Vychovavatel'ka sa zdsadne nestravuje s detmi. (Stravuje sa pred zaCatim svojej
vychovnej ¢innosti.)

Pocas obeda pomaha detom a vedie ich ku kultirnemu stolovaniu. Dba na poriadok,
kl'ud a disciplinu pri stolovani, v pripade znecistenia podlahy alebo stolov upozorni na
neprijatelny stav prislusnu upratovacku alebo pracovni¢ku SJ. Zabezpeéi, aby bol obed
vydany detom po odovzdani stravného listka. Kontroluje primeranost’ vydavanych porcii, v
pripade potreby upozorni na nezrovnalost’ hlavni kucharku alebo vedticu SJ. Dba, aby deti
skonzumovali kompletny a podl'a moznosti cely obed. Po ukonceni obeda zabezpeci, aby si
deti odniesli riad, zasunuli stolicky a zanechali na mieste poriadok. Zabezpeci ich
organizovany presun do miesta d’alSej ¢innosti.

Po prestravovani deti pokracuje vo vychovnej cinnosti tak, aby zabezpecila
dostato¢nu relaxéaciu deti. Cela ¢innost’ je cielavedomad, planovitd a to i pri spontannej hre
deti.

Pred odchodom dietata na vychovni ¢innost mimo Skoly sa dieta prezuje pod
priamym dohl'adom vychovavatel’ky. Ak z réznych dovodov nemdze nad dietatom zaistit’
priamy dohlad, zabezpeci, aby dieta do Satne sprevadzal iny spoluZziak. Uvedené¢ opatrenie
nie je nevyhnutné, ak bolo dieta uvolnené na WC a spat. Ak pride rodi¢ pre dieta, vyda
mu ho v sprievode iné¢ho dietata. Ak rodi¢ nemé zakonom stanovent starostlivost’ o diet’a
/rozvedeni rodi¢ia/, vychovavatel'ka mu dieta nevydd. Cudzej osobe moze dieta vydat’ len
na zaklade podpisaného pisomného poverenia zakonného zastupcu. Maloletému
sturodencovi mdze vydat’ dieta len na zdklade pisomnej ziadosti podpisanej opravnenym
zakonnym zastupcom.

Pogas celého pobytu dietata v SKD nesie za dieta priamu zodpovednost.
Zodpovednosti sa zbavi v pripade, Ze dieta sposobilo Skodu napriek usmerneniu
vychovavatel’ky alebo zjavnym poruSenim Skolského poriadku alebo ak konanie dietata
nemohla priamo ovplyvnit’. V takychto pripadoch nesie zodpovednost’ za konanie dietata a
jeho dosledky jeho zakonny zastupca.

Pri ¢innosti v SKD vykonava diagnostické hodnotenie deti a vsetky vyznamné
okolnosti konzultuje s rodicmi a triednym ucitelom ziaka. Zucastiiuje sa zasadnuti rady
rodicov a je jej povinnostou prekonzultovat s rodi¢mi pedagogicki problematiku
dotykajucu sa dietata a jeho vyvinu. Uzko spolupracuje s triednym uditefom dietata,
dodrziava podmienku jednotného vychovného pdsobenia s triednym ucitelom a rodi¢mi.
Chréni dieta pred okolnostami ohrozujicimi jeho telesné a duSevné zdravie a moréalny
vyvin.

Klubovt ¢innost’ s detmi vykonava v pridelenej miestnosti alebo v inych priestoroch
Skoly vhodnych na jej realizdciu. Po ukonceni Cinnosti skontroluje a uzamkne zverené
priestory. V pripade, ze na klubovu ¢innost' odchddza mimo Skoly (napr. muzed, kino,
babkové divadlo apod., s vynimkou odkonzultovanych detskych ihrisk), vypiSe o
organizacii podujatia prislusné tla¢ivo — informovany suhlas.
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Dba, aby €o najvicsiu Cast’ dna travili deti vonku. Zohladni pritom stav pocasia a
ustrojenie deti. Na pobyt vonku vyuziva Skolsky Sportovy aredl, alebo iné detské ihriska v
okoli Skoly. Vzdy sa najskér presved¢i, ¢i v danom priestore nebudu deti ohrozené
prekdzkou technického charakteru, alebo inym ohrozenim /fyzickym, zdravotnym,
hygienickym, moralnym,.../.

Primeranym spdsobom sleduje zdravotny stav deti. V pripade nahleho ochorenia
dietata bezodkladne informuje rodiCov alebo zdkonnych zastupcov dietata o jeho
zdravotnom stave, po dohode s nimi privold rychlu zdravotnicku pomoc, lekara, alebo si
rodi¢ vyzdvihne dieta zo Skolského klubu. V pripade malého trazu (odreniny, krvacanie
znosa, hematdm po pade a pod.) sama poskytne dietatu neodkladni prvii pomoc a tiez
informuje rodi¢a, ktory rozhodne o jeho dalom zotrvani v SKD ( vdefi urazu).
Vychovévatelka nésledné zabezpeci spisanie zdznamu o Uraze nezaujatou osobou /do 48
hod.!/. Riadi sa pokynmi podl'a traumatologického planu Skoly. O uraze bezodkladne
oboznami riaditel'stvo Skoly.

Vychovavatelka dodrziava stanoveny pracovny ¢as. Pri prichode do $koly a odchode
sa zapisuje do zogita dochadzky. V pripade potreby vykonava predizent sluzbu s det'mi, pre
ktoré v stanovenom case neprisli rodicia. Tieto deti nenechd samostatne odist’ zo Skoly.
Skody vzniknuté vychovavatelke na zaklade tychto dévodov, bude $kola vymahat od
rodicov diet’at’a.

V pripade zluCovania sa oddeleni odovzd4d vychovavatelka deti zo svojho
oddelenia s pisomnym zoznamom inej vychovavatelke, okrem mien deti uvedie
hodinu a sp6sob odchodu kazdého diet’at’a.

Vychovavatelka zodpoveda za zvereny alebo pouzivany inventar, kvalitu vychovne;j
prace a pedagogického dozoru. Dba o svoj odborny rast samostidiom, ucastou na
metodickych podujatiach a Skoleniach. Aktivne prenasa pozitivne prvky z inych
Sk6l a vonkajSieho prostredia do podmienok Skoly. Zucastiiuje sa vSetkych
planovanych alebo operativnych pordd. Podl'a potreby zastupuje iné vychovavatelky
alebo vyucujtcich. Podl'a pokynov nadriadenych sa zucastiiuje pripravy a realizacie
aj inych pedagogickych, organizaénych a pomocnych Cinnosti v zmysle zdkonnika
prace.

Poradné organy riaditel’a Skoly
Poradnymi organmi riaditel’a Skoly su :
A) Rada Skoly
Je to iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujici miestne

zdujmy a zaujmy rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’
Skoly, plni funkciu verejnej kontroly.
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podla zakona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zékonov

a) uskutocnuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel’a podla § 4 tohto zékona ,

b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditel’a,
c) predkladd navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditel'a; navrh na odvolanie riaditel'a predklada vzdy s odovodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia, k
navrhu na zruSenie Skoly a Skolského zariadenia a ku skutocnostiam uvedenym v § 3 ods. 8
pism. b) az d) a § 5 ods. 7. zdkona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;j
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov

B) Pedagogicka rada Skoly

Pedagogické rada ako odborny iniciativny orgdn vo veciach pedagogickych a organiza¢nych
predstavuje najdolezitejsi poradny organ riaditel'a Skoly.

Pedagogicka rada ma za ulohu pripravovat’ riaditelovi Skoly navrhy a odporucania pre jeho
rozhodovanie, najma v tychto oblastiach:

a. priprava a vydanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

b. ustanovenie triednych ucitel'ov, rozdelenie uvidzkov a rozvrh hodin,

c. ustanovovanie a zloZenie komisii (odbornych, predmetovych, umeleckych,
metodického zdruzenia) a ich predsedov,

d. kritéria na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

e. program vzdeldvania pedagogickych zamestnancov,

f. prijimanie Ziakov na $tddium, vylu€ovanie Ziakov zo Stadia, preruSenie Stidia a
pod.,

g. organizacné zabezpecenie vychovy a vyucovania, vnutorny poriadok skoly,

h. zameranie Skoly, plan prace skoly a iné.

Clenmi pedagogickej rady st riaditel’, jeho zastupcovia a ostatni pedagogicki zamestnanci
Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvolava riaditel’ Skoly podla potreby. Za pripravu a
priebeh pedagogickej rady, za formulaciu zaverov a uzneseni pedagogickej rady zodpoveda
riaditel’. Rokovanie pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom.

Gremialna porada vedenia Skoly prerokuiva najdolezitejSie a rozhodujice otazky Cinnosti
Skoly. Zucastiiuju sa na nej podl'a obsahu rokovania veduci zamestnanci a d’alSi pozvani
zamestnanci. Obycajne sa uskutociiuje prvy den po dni pracovného pokoja (pondelok)

Riaditel’ skoly si mdze zriadit metodické organy Skoly, ktoré su iniciativnym organom
riaditel'a Skoly, zaoberaji sa pedagogickymi a vychovno-vzdelavacimi problémami,
koordinuju d’alSie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov — Metodické zdruzenia na
prvom stupni a Predmetové komisie na druhom stupni
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Metodickym organom je riaditelom Skoly menovana skupina pedagogickych zamestnancov
Skoly, ktora vznik4 na zaklade legislativnych noriem schvalenych Ministerstvom Skolstva,
vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, ma presne vymedzené svoje postavenie,
poslanie a ciele ¢innosti. Ich poslanim je pomdahat’ riaditel'ovi pri pedagogickom riadeni a
pri kontrole vychovno-vzdeldvacieho procesu v skole.

Riaditel’ skoly moze v stlade s platnou pravnou tUpravou zriadit’ stravovaciu komisiu, ktort
tvoria: zastupca riaditela Skoly, veduca Skolskej jedalne, zastupca ZO OZ a zastupca
rodicov.

C) Zriad’ovatel

D) Rodi¢dovska rada Skoly

Je iniciativnym organom rodic¢ov Ziakov $koly. Schadza sa pravidelne raz mesacne alebo
podla potreby.

Clanok 6
Hospodarsko spravny utvar Skoly

Ekonomka skoly

Mzdova uctovnicka

Ekondémka Skoly:

Je priamo podriadena zriad’ovatel'ovi Skoly a zodpoveda za tieto ¢innosti:

e zabezpeCenie platobny styk s organizaciami,

e zabezpeCenie spravneho a v€asného vedenia jednotlivych operacii evidovanych na
uctoch,

e poukazovanie platieb za Urazy

e zabezpeCuje platobny styk s peflaznymi Gistavmi

e vypracovava kvartalne uzdvierky, koncoro¢nu uzavierku, kvartalne finanéné vykazy,
spravu o hospodéareni,  formuldr  vzajomnych vztahov  konsolidované¢ho
celku, formuldr vzajomnych vzt'ahov sthrnného celku , plnenie rozpoctu

e zabezpecuje vedenie agendy poistenia ziakov a zamestnancov §koly

e vystavenie a zuctovanie cestovnych prikazov riaditela skoly,
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vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov , vypracovdva zmeny rozpoctu
v priebehu roka

zabezpeduje spolo¢ne s RS vybavenie $koly zdkladnym vnatornym vybavenim
zabezpecuje podklady pre hospodarske zmluvy na projektové prace a kontroluje
dodrZiavanie terminov a spravnost’ fakturacie za projektové prace

spolupracuje s mestskymi, obvodnymi a obecnymi zastupitel'stvami

zabezpecuje spravu majetku podla platnej legislativy

zabezpecuje inventarizaciu podla platnej pravnej legislativy

zabezpecuje hospodarenie srozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a d’alSich
finan¢nych predpisov

kontroluje spolo¢ne s RS prebrané stavebné préace, kvalitu prac a v pripade potreby
pripravi podklady pre cenovu kontrolu po porade s odbornikmi

vstupuje spolo¢ne s RS do jednania sinymi pravnymi subjektmi v stvislosti so
sponzorskou ¢innost'ou a reklamnym vyuzitim priestorov Skoly

zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly a za diel¢ie vedenie inventara
spravcov kabinetov,

vedie pokladni¢nu knihu a dokumentuje pokladni¢né operacie,

prijimanie, rozdel'ovanie a odoslanie posty.

Mzdova tctovnicka Skoly:

Je priamo podriadend zriad’ovatel'ovi Skoly a zodpoveda za tieto ¢innosti:

a.

b.

zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov skoly (pracovné zmluvy,
platové dekréty, platové postupy, osobné spisy pracovnikov, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podl'a platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),

kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finan¢nych narokov vyplyvajacich
z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre
likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do
socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich a odchadzajucich
zamestnancov),

vedie evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

spolupracuje s danovym uradom, tradom prace, socidlnou a zdravotnou poistoviiou,
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

vypiia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku a podla potreby ich posiela
socialnej poistovni,

Studuje a vzdeldva sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych a
poistnych predpisov,
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1. zabezpecuje, aby danoveé vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne, priznava a
zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a datovych ulav, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,

zabezpecuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,

—.

k. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZziadanie,

. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonCeni zamestnania (obsahujuce udaje o
zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zévazkov pracovnikov voci organizacii, vykondvanych zraZzok zamestnancov),

m. zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a persondlnej agendy a podkladov suvisiacich
so mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,

spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu,
spolupracuje so zodpovednou osobou o ochrane osobnych udajov,
spolupracuje pri agende BOZP a PO,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

S -

evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci mzdovej uétovnicky
a ekonomky Skoly, vratane evidencie a spravnosti nad€asovej prace

9]

t. prijimanie, rozdel'ovanie a odoslanie posty,

u. sledovanie platnosti kreditov PZ.

Spravne oddelenie
Skolni¢ka (upratovatka) — zabezpeduje prevadzku $koly podl'a pokynov riaditelky skoly

e vykonava drobné udrzbarske prace - natieranie dveri, zarubni, oprava zaluzii, vymena
ziaroviek a Zziariviek, oprava omietky, jednoducha udrzba soc. zariadeni a iné
udrzbarske prace podl'a pokynov riaditel’ky Skoly

e sleduje spotrebu energii,

e sleduje stav predpisanych revizii, upozoriuje riaditel’ku skoly na ich aktualizaciu

e kontroluje, aby pocas a po skoneni vyu€ovania sa v priestoroch Skoly nezdrziavali
nepovolané osoby,

Rovnako vykonava tieto ¢innosti:

e otvaranie a zatvaranie budov Skoly pred vyucovanim a po vyu€ovani,
e prezretie budovy po stranke ochrany majetku a ochrany bezpecnosti zdravia - denne

e kontrola Setrenia vodou, energiou - vedenie mesacnej evidencie, udrziavat’ elektrické
a vodovodné zariadenia v dobrom stave — priebezne
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vedie prirucny sklad ndhradného materidlu na opravy a Cdistiace prostriedky —
priebezne, okrem cistiacich potrieb pre SJ,

vykonavat’ bezpec¢nostné opatrenia, aby nebola ohrozena bezpecnost’ 0oséb, budovy -
priebezne ,

udrziavat’ a vyvesovat' vlajky SR, EU a iné — priebeZne,
upozornovat’ vedenie Skoly na nedostatky v prevadzke Skoly - priebezne ,
starostlivost’ o Ziactvo

upozornovat’ ziakov na dodrziavanie Cistoty, pomahat’ pri nehodach, starat’ sa, aby
bol majetok chraneny /uzamkynat' budovu a areal Skoly/, pomahat’ ucitelom pri
mimoriadnych akciach pri vykondvani dozoru,

usmeriiovanie ziakov a navstevnikov skoly v zmysle §kolského poriadku ,

zodpovednost’ za Cistotu tried, vetranie, dosledné¢ upratanie miestnosti — kontrola
urovne prac upratovaciek, zistené nedostatky hlasit’ zastupkyni RS zodpovednej za
prevadzkovy tsek,

udrziavanie chodnika okolo Skoly - zo vSetkych pristupovych stran, odpratdvanie
snehu pred vchodom, udrziavanie poriadku , 2x ro¢ne kontrolovat’ odkvapové zvody,
strechy - krytinu.

pomaha v zberovej ¢innosti Skoly,
vykonava dozor nad cudzimi pracovnikmi, vykonavajucimi v $kole zmluvné préce,

objednava v spolupraci s riaditel’kou Skoly a nakupuje Cistiace prostriedky,
materidlové zasoby udrzbarskeho a iného nevyhnutného materialu,

stara sa o spravne dodavanie Cistiacich prostriedkov, zodpoveda za jeho hospodarne
vyuzivanie,

sledovat’ zapis poruch v zoSite a odstraiiovat’ ich , pokial’ su takého charakteru, ze je

ich moZné odstranit’ vlastnymi silami, odstrafiovat’ ich na telefonicky podnet danych
zamestnancov, alebo riaditel’a skoly,

nahlasovat’ vedeniu skoly poruchy vacsieho rozsahu,
podiel’at’ sa na Uprave arealu - kosenie,

vykondvat’ drobné udrzbarske odborné prace - oprava a udrzba ndbytku, zariadenia,
maliarske prace,

udrzovat v poriadku skladové priestory budov Skoly,

vyuzivat’ prac. néstroje /kosacka, a i/, ktoré su v majetku skoly, pre Skolské ucely,
bez stihlasu riaditel'a nesmie zapoZiciavat’ pracovné néstroje mimo Skoly,
udrziavat’ poriadok v udrzbarskej dielni a kotolni,

v pripade havérie alebo poruchy nahlasit’ riaditel’ke Skoly
dbat’ o to, aby vSetky nebezpecné priestory boli riadne oznacené a udrziavané v
nalezitom poriadku
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dbat’ o to, aby budova Skoly bola otvorena o 7.00 hod

dbat’ o to, aby pri prichode ziakov do Skoly /do 7.50 hod./ bol dodrzZiavany vnitorny
poriadok Skoly

udrziavat’ v Cistote vestibul, po velkej prestavke prejst’ vSetky socidlne priestory
Skoly a chodby

spolo¢ne s bezpecnostnym technikom Skoly zabezpecuje a kontroluje vykonavanie
revizii elektrickych inStalacii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane odstranenia
zavad.

Upratovacky — upratuji urené priestory kazdy den, zapisuju do knihy zdvad zistené
zdvady. Su zodpovedné za wuzamknutie vSetkych priestorov Skoly /pri odchode
z pracoviska/, zatvorenie okien. Zodpovedaju svojou pracou Skolnikovi a riaditel'ovi Skoly

Zakladné ulohy prace upratovacky:

Denne podl'a rozpisu upratovacej plochy:

navlhko utriet’ podlahy miestnosti, chodieb, zdchodov,

teplou vodou s dezinfekénym prostriedkom umyt’ sedadla zachodov, kl'ucky dveri,
vydrhnat' zachodové misy a pisoare,

utriet’ prach na laviciach a v laviciach, stoloch, parapetnych doskach,

stierat’ chodby teplou vodou a dezinfekénym prostriedkom,

riadne vyvetrat’ vSetky miestnosti,

dobre vyvetrat’ zverené miestnosti,

ak su v miestnostiach koberce povysavat ich.

TyZdenne podl'a rozpisu upratovacej plochy:

umyt’ tapety, obkladacky v triedach a na WC,

podla rozpisu sluzieb vykonava sluzbu od 7:30 vo vestibule Skoly, po kazdej
prestavke kontroluje WC a umyvadla, vy¢isti priestor pred vchodovymi dverami.

DvojtyZzdenne podla rozpisu upratovacej plochy:

omiest’ steny ucebni,

Dvakrat do roka podl'a rozpisu upratovacej plochy:

umyvat’ oknd s rdmami,
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e (istit svietidla
Ostatné ulohy:

e vykonavat Cistiace prace stvisiace s malovanim Skoly,

e zastupovat’ pocas nepritomnosti inych pracovnicok,

e vykonavat sluzbu pocas prazdnin podl'a potreby,

e podiel’at’ sa na uprave okolia Skoly ,

e pri praci pouZziva pridelené OOP,

e pri odchode z pracoviska st zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov Skoly,
¢ plni dal$ie ulohy uréené riaditel'om Skoly,

e zodpovedd, aby urCené miestnosti boli v€as a riadne vykurené, je povinny Setrit
vykurovacim médiom, nastavuje a odvzduSiuje radiatory, kontroluje prevadzku
vymennikovej stanice, jej revizie, nahlasuje riaditel'ovi Skoly pripadné poruchy.

USEK SKOLSKEHO STRAVOVANIA

-sucastou $koly nie je Skolska jedalefi. Ziaci $koly sa stravuju v jedélni, ktora patri pod
matersku Skolu. Nachddza sa v spolo¢nej budove .

Clanok 7

Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov

1. Riaditel’ka Skoly neurcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zdkona NR SR ¢.
18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov. Zodpovedna osoba vykonava svoju ¢innost’
v pracovnom pomere so zriad’ovatel'om Skoly a tym je obec Slivnik.

2. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi (d’alej len zriadovatel'ovi
Skoly) alebo sprostredkovatelovi a zamestnancom, ktori vykonavaji spractivanie
osobnych tdajov, o ich povinnostiach podl'a zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,
osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmluv, ktorymi je Slovenskd republika
viazand, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje sulad so zdkonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajicimi sa
ochrany osobnych tidajov a s pravidlami prevadzkovatel'a stvisiacimi s ochranou

tel. ¢. 0907 959 626 https://zsslivnik.edupage.org/ e-mail: zsslivnik@gmail.com



https://zsslivnik.edupage.org/
mailto:zsslivnik@gmail.com

Zakladna skola Paradna 202, Slivnik

osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odborne;]
pripravy osob, ktoré su zapojené do spracovatel'skych operacii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,

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

d) spolupracuje s tradom pri plneni svojich tloh,

e) plni ulohy kontaktného miesta pre tUrad v stvislosti s otdzkami tykajiacimi sa
spraciivania osobnych udajov.

f) pri vykone svojich uloh naleZite zohladnuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pri¢om berie do uUvahy povahu, rozsah, kontext a UcCel spractvania
osobnych udajov.

Clanok 8
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

. Spracivanim osobnych udajov zamestndvatel' (prevadzkovatel’) chépe kazdu
spracovatel'skil operdciu alebo niekol’ko na seba nadvizujucich operécii (nadvdznost
v Case nie je podstatna), ktoré prevadzkovatel alebo sprostredkovatel vykonava na
splnenie urc¢itého vymedzeného ucelu, systematicky, a to bez ohl'adu na spdsob a vyuzité
prostriedky (alebo ich kombinaciu) spracuvania a bez ohladu na to, ¢i sa vykonava
automatizovanymi prostriedkami alebo neautomatizovanymi prostriedkami.

. Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s
osobnymi udajmi, najmid ich ziskavanie, zhromazd'ovanie, Sirenie, zaznamenavanie,
usporadivanie alebo zmena, vyhl'addvanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likviddcia, ich cezhranicny
prenos, poskytovanie, spristupiiovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje za spracivanie
osobnych udajov.

. Opravnenou osobou je kazdy zamestnanec Skoly a kazda fyzickd osoba, ktord prichadza
do styku s osobnymi udajmi v ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného
vztahu, Clenského vzt'ahu, na zéklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora
vykonéava také operacie s osobnymi tdajmi, ktoré je mozné povazovat za spractivanie
osobnych udajov podla § 5 pism. e) zdkona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych
udajov.

. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:
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su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto udajov
do informacéného systému,

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

su zodpovedné za preukazatel'nost’ sthlasu na spracovanie osobnych tudajov,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vsSetkych pisomnosti
obsahujucich osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu
osobnych udajov do uzamykatel'nych skrin na to ur€enych,

su zodpovedné za dodrziavanie zdsad prace s osobnymi udajmi podla prikazu
riaditel’a Skoly o pravidlach pouzivania informac¢nych systémov skoly,

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

5. Opravnend osoba je d’alej povinna najma:

a)

b)

d)

ziskavat na zaklade svojho pracovného =zaradenia pre prevadzkovatela
len nevyhnutné osobné udaje vylucne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny
ucel; je nepripustné, aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou
iné¢ho ucelu spracuvania alebo inej ¢innosti,

vykondvat’ povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi tidajmi vo vzt'ahu k Gcelu spractivania,

nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbytocného odkladu povinna opravit
alebo doplnit’; nespravne a nelplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit
alebo doplnit’ tak, aby boli spravne a Uiplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne
o ich likvidacii,

ziskavat’ osobné Uidaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informaécii
len vtedy, ak to osobitny zdkon vyslovne umoznuje bez sthlasu dotknutej osoby
alebo na zdklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné
na dosiahnutie ucelu spractivania,

postupovat’ vyluéne v sulade stechnickymi, organizaénymi a personalnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zdkona NR SR
¢. 18/2018 Z. z.,

vykonat’ likvidaciu osobnych udajov, ktoré st sucast’ou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinne;
podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak,
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aby sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym
udajom, ktoré su sucastou obsahu registratirnych zdznamov prevadzkovatel’a,

v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obratit’ na prevadzkovatel'a
alebo zodpovednu osobu,

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

dodrziavat’ mlcanlivost’ o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zdkona NR SR
¢. 18/2018 Z. z., s ktorymi opravnend osoba v ramci svojho pracovného pomeru
prichadza do styku, atoaj po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych
vynimiek.

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba

kontrolovanej osoby je povinnd najmi

a)

b)

c)

poskytnut’ tradu potrebnu sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018
Z.17.,

strpiet’ overenie totoznosti a preukazanie prisluSnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym orgdnom pri vykone kontroly podl'a zakona €. 18/2018 Z. z.,

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

. Pri spracuvani osobnych tidajov neautomatizovanym sposobom opravnena osoba najma

a)

b)

d)

zachovava obozretnost’ pri poddvani chrdnenych informacii, vratane osobnych
udajov, pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,
neponechava osobné tdaje vol'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 wurené miesto a neponechédva
ich po skonc¢eni pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na
pracovnom stole),

zaobchadza s tla¢enymi materidlmi obsahujucimi osobné udaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’” vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu
vytlacenych informacii obsahujticich osobné udaje pred neoprdvnenymi osobami,

pri skonéeni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je
povinna odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovni agendu vratane spisov obsahujucich
osobné udaje,
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f) v pripade tlaCe dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlacenia neoboznamila s nimi neopravnend osoba; tlacené materidly obsahujlce
osobné¢ udaje musia byt ihned” po ich vytlaCeni odobraté¢ opravnenou osobou
auloZené na zabezpecCené¢ miesto; to sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov -
nadbytocné a chybné dokumenty opravnena osoba bez zbyto¢ného odkladu
zlikviduje skartovanim.

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

. Pri spracivani osobnych 1udajov prostrednictvom Uplne alebo CiastoCne
automatizovanych prostriedkov spractivania opravnena osoba najma

a) vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb www - world
wide web a FTP - file transfer protocol) za Gi¢elom plnenia pracovnych uloh, pricom
dodrZiava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatel'om za icelom zabezpecenia
ochrany osobnych udajov,

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

c) informac¢nd techniku (pocitate, notebooky, USB kla¢, a pod.) umiestiiuje
iba v uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachddza informacna
technika, musi byt’ pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni
pracovnej doby je oprdvnend osoba povinna vypnut pocita¢ a uzamknut’ skrine s
materidlmi obsahujiicimi osobné tdaje,

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

e) berie do tvahy zdkaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

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

. PoruSenim ochrany osobnych udajov je porusSenie bezpecnosti, ktoré vedie k
nahodnému alebo nezdkonnému zniCeniu, strate, zmene alebo neopravnenému
poskytnutiu prenaSanych, uchovavanych osobnych udajov alebo inak spracuvanych
osobnych udajov, alebo k neopravnenému pristupu k nim.

a) za poruSenie ochrany osobnych tudajov povazuje zamestnavatel' (prevadzkovatel)
situdcie, pri ktorych dochadza k nedovolenému resp. nezdkonnému nakladaniu
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b)

c)

d)

s osobnymi udajmi, ¢i uZz umyselne alebo v dosledku zanedbania povinnosti
a opatreni prijatych na ich ochranu.

ak sa poruSenie ochrany osobnych udajov nerieSi primeranym spOsobom a vcas,
moze fyzickym osobam spdsobit’ ujmu na zdravi, majetkovi alebo nemajetkova
uyjmu alebo akékol'vek iné zavazné hospodarske ¢i socialne znevyhodnenie dotknutej
fyzickej osoby, za ¢o nesie zodpovednost’ aj prevadzkovatel’.

porusenie ochrany moéze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo
sprostredkovatela, kyberneticky utok alebo zvnutra prevadzkovatela alebo
sprostredkovatel’a, pochybenie zamestnanca, ato tak Uumyselné ako neumyselné,
ktoré povedie k naruseniu integrity, dostupnosti a dovernosti osobnych udajov.
akékol'vek poruSenie ochrany osobnych tidajov je povinny hlasit’ prevadzkovatel'ovi
neodkladne kazdy zamestnanec zodpovedny za prislusné spracovanie osobnych
udajov pri ktorom doslo k poruSeniu ochrany osobnych udajov, alebo pri naznaku
porusenia ochrany osobnych udajov.

zamestnanec je povinny hlésit’ aj kazdu situéciu, kedy existuje mozné riziko, Ze moze
ddjst’ k poruSeniu ochrany osobnych tdajov.

10.Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatel'a podla ¢lanku 32 ods. 4,
v zmysle ktorého osoby, ktoré maja pristup k osobnym tidajom musia mat’ poverenia.
GDPR v ¢lanku 32 vyslovne upravuje povinnost’ prevadzkovatela zaistit’, aby kazda osoba,
ktord kona na zéklade poverenia prevadzkovatela, a ktord ma pristup k osobnym tudajom,
konala len na zaklade pokynov prevadzkovatela. Ide o ,,3 P* kroky:

a)

b)

Poverenie osoby oprdvnenej na pristup k osobnym tidajom — poverenie spraciivanim
osobnych tdajov vykondva zamestnavatel’ tymto organizaénym poriadkom, v ktorom
ustanovuje zékladné ulohy a povinnosti zamestnancov nie len vo v§eobecnej rovine,
ale aj k povinnostiam k ochrane osobnych udajov.

Pokyny prevadzkovatel'a pre oprdvnenu osobu obsahuje osobné udaje, ku ktorym ma
mat’ konkrétna osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverena
osoba povinnd uplatiovat pri spracuvani, spracovatelské operdcie, na ktorych vykon
je poverena osoba opravnend, zodpovednost za porusenie GDPR. Tieto su sucast'ou
vnutorného predpisu zamestnavatela — Posudenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov.

Poucdenie a vzdeldvanie o podmienkach spractivania a ochrany osobnych udajov —
vykondva periodicky (alebo ked si to situdcia vyzaduje) zodpovedna osoba.
O pouceni sa vzdy vyhotovi pisomny zaznam. Za preukédzateIni dokumentaciu
pouceni zodpovedd zodpovednd osoba. Poucenie o podmienkach spractivania
osobnych Udajov mdze byt aj sucastou aktualizatného vzdelavania. V takomto
pripade za zdznam o pouceni sa povazuje dokumentécia aktualiza¢ného vzdelavania.
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Clanok 9
Bezpecnostné opatrenia - rezim vstupu na pracoviska

1. Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel Skoly urcuje reZim vstupu na pracoviska nasledovne:
V pracovné dni Skolského vyuCovania alebo v Case Skolskych prazdnin, preruSenia

vyucovania

budova/cast budovy sfprzstupneny Zodgraove.dny za | zodpovedny za zamykanie
cas od - do otvaranie

Hlavna budova |od 7,00 do | Skolnitka, Vychovavatel'ka,

Skoly 16,15 hod. riaditel’ka Skolnicka

2. Zamestnanci Skoly mdzu vstupovat’ na pracoviskd v spristupnenom case. Mimo tohto
casu zamestnanci moZu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditelkou Skoly.
Povolenie riaditel’ky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku
zdovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti,
nepredvidane;j situacie (Unik vody, plynu, poziar, ...atd.)

3. Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia riaditel’ky ZS je zakazané.

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

Clanok 10

zivelnej pohromy a inej

Pracovnici $koly — prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy pracovnik je povinny dodrziavat’ vSeobecné pravne a vnutorné predpisy.
Pracovnici st povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajuce z pracovno — pravnych
vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli v organizécii povereni.

Kazdy pracovnik ma najma tieto povinnosti a zodpovednost’:

e plnit’ prikazy priameho nadriadeného
e vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh

e dodrziavat’ pracovny ¢as

e dodrziavat’ predpisy na iseku BOZP a PO

e ochranovat’ vlastnictvo Statu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly
a chranit’ ho pred zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim

e upozornit’ ihned’ svojho nadradeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zdkonu a tito skutocnost’ ithned’

oznamit’ vy$Siemu nadriadenému
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Kazdy pracovnik ma tieto prava:

e pravo na odmenu za vykonanu pricu podla jej mnoZstva, akosti a spolocenského
vyznamu

e zaistenie BOZP

e na odpocinok a zotavenie po praci

e pozadovat pomodcky pre plnenie danych Uloh a vykonanie opatreni, potrebnych pre
bezpecnu pracu

e dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku
prace

e oboznamit’ sa s organizacnym poriadkom, mzdovymi, bezpecnostnymi a ostatnymi
predpismi, vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonavanej

Prava, povinnosti a zodpovednosti veducich pracovnikov skoly

Kazdy veduci pracovnik Skoly mé okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych
v predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti:

e poznat’ Ulohy a chod préce, pdsobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie

e priebezne oboznamovat’ podriadenych pracovnikov s predpismi a tlohami, ktoré sa
dotykaju ich Cinnosti, prerokavat’ s nimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto
uloh a sledovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny

e vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym

e zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial' by pokracovanie v praci mohlo
ohrozit’ Zivot alebo zdravie pracovnikov, Ziakov, pripadne majetok Skoly

e uplatiiovat’ zdsady odmetiovania za pracu podl'a platnych predpisov pre odmenovanie

Clanok 11

VYMEDZENIE VZAJOMNYCH VZTAHOV,
STANOVENIE ZASAD A PRAVIDIEL RIADENIA

Vymedzenie vzajomnych vztahov
V Cinnosti organizacie sa uplatiuju :

a / vztahy priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi pracovnikom a jeho nadriadenym,
¢o sa prejavuje urc¢ovanim a ukladanim uloh a kontrolou ich plnenia,

b / vztahy odbornej, metodickej prisluSnosti, ktoré sa uskutoCiiuju prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii alebo doporuceni.
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Odborné usmernenia sa stavaji prikazom, ak su vydané riaditel'om skoly
Stanovenie zasad a pravidiel riadenia
Pri riadeni prace organizacie sa uplatiiuju tieto zasady a pravidla :

a / spolupraca jednotlivych usekov a ich organizaénych zloziek pri zabezpeCovani uloh
organizacie, najmi pokial tieto patria do pravomoci dvoch, alebo viacerych tsekov,

b/ koordinacia stanovisk,

c / rieSenie sporov pri zabezpecCovani Uloh organizicie veducimi pracovnikmi, spory sa
rieSia predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’

Clanok 12

Hospodarska oblast’

Skolu finanéne zabezpetuje jej zriadovatel. Svoju hospodarsku &innost vykonava
v rozsahu, ktory je nevyhnutny pre plnenie hlavnych tloh. Hospodarenie s prostriedkami sa
vykonava v sulade so schvalenym rozpo¢tom

Clanok 13

Sprava majetku

Hnutel'ny a nehnutel'ny majetok Zakladnej skoly, Paradna 202, Slivnik je majetok, ktory
Skola nadobudla od Statu .
Majetok skoly je vedeny v inventarnom zozname .

Clanok 14
Zaverecéné ustanovenia

Organizacny poriadok je zavdzny predpis, ktory usporadiva vztahy Skoly k inym
inStiticidm, vztahy apracovné naplne pracovnikov Skoly a dalSie vztahy suvisiace
s prevadzkou Skoly.

Tento organizacnych poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Zdkladnej Skoly,
Paradna 202, Slivnik.

1. Saastou organizatného poriadku je Struktura kariérovych pozicii na zéklade

ustanovenia § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o odbornych zamestnancoch

a pedagogickych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej len
,zakon €. 138/2019 Z. z.%) (priloha ¢.2).
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2. Suacastou organizacneého poriadku je aj organiza¢na Struktura podl'a poctu a aviazkov
zamestnancov — pre uely vyhlasenia organizacnych zmien

3. Riaditelka ZS su povinnd oboznamit s obsahom organizaéného poriadku ZS
vSetkych podriadenych zamestnancov.

4. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka ZS.

Clanok 15
U¢innost’
Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost’ 01.09.2024

Prerokované na zasadnuti pedagogickej rady dna 28. 08. 2024

riaditel’ka Skoly

Prerokované a schvalené zriad'ovatel'om Skoly Obcou Slivnik v zastupeni

Starostom obce Ing. Janom Michalkom dna 02. 09. 2024.

Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomné evidencia o obozndmeni zamestnancov s Organizaénym poriadkom platnym od
01.09.2024

Meno zamestnanca Podpis zamestnanca
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