Zékladna skola Gergelya Czuczora s vyucovacim jazykom mad’arskym — Czuczor Gergely Alapiskola

Organiza€ény poriadok

ORGANIZACNY PORIADOK
Zékladnej Skoly Gergelya Czuczora s vyucovacim jazykom mad’arskym — Czuczor Gergely
Alapiskola, Nové Zamky - Ersekajvar

Organizécia Zakladna Skola Gergelya Czuczora s vyucovacim
jazykom mad’arskym — Czuczor Gergely Alapiskola

Identifikacné ¢islo organizécie

(1C0) 36110752

Obec a PSC 940 53, Nové Zamky

Ulica a ¢islo Gergelya Czuczora 10

Stat Slovenska republika

Pravna forma rozpoctova organizacia

Statutarny organ PaedDr. Zoltan Priskin, riaditel’ Skoly

Riaditel' Zakladnej skoly Gergelya Czuczora s vyucovacim jazykom madarskym — Czuczor
Gergely Alapiskola schval'uje tento organiza¢ny poriadok.
Platnost’ organiza¢ného poriadku je od 1. septembra 2026.

Nové Zamky, 03/08/2026 PaedDr. Zoltan Priskin, riaditel’ $koly

Prerokované a odsuhlasené v pedagogickej rade dna: 28. 08. 2026
Podpis zapisovatel’a zapisnice pedagogickej rady:
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Clanok 1
Zakladné ustanovenia
Zakladna skoly Gergelya Czuczora s vyuCovacim jazykom madarskym — Czuczor
Gergely Alapiskola (d’alej len ,,ZS* alebo ,,zamestnavatel) bola zriadena ako samostatna
rozpoctova organizacia zriad'ovacou listinou v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta Nove
Zamky.
Zakladna skoly Gergelya Czuczora s vyuCovacim jazykom madarskym — Czuczor
Gergely Alapiskola je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Predmetom ¢innosti ZS je vychovno-vzdelavacia &innost pre primarne vzdelavanie
a niz8ie sekundarne vzdelavanie Ziakov, vyroba, konzumacia a odbyt jedal a ndpojov pre
ziakov a zamestnancov ZS.
ZS bolo pridelené identifikatné ¢&islo organizacie 36110752,
Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZS, urluje
organiza¢ni  Struktaru, Struktru riadenia zamestnancov, vymedzuje ¢innost
a zodpovednost’ vedacich zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v sulade
s vyhlaskou MSVVa$ SR ¢. 339/2023 Z. z.1.
Organiza¢ny poriadok upravuje vnutorna organizaciu ZS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti,
del'bu prace a posobnost jednotlivych usekov vzmysle vyhlasky MSVVaS SR ¢&.
223/2022 Z. z. 0 zékladnej Skole.
ZS je pravnickd osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajucu ztychto vztahov. Svoju cinnost' finan¢ne zabezpecuje
samostatne na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoc¢tovych zdrojov.
Sucastou ZS je:
a) Skolsky klub deti s VIM, G. Czuczora 10, Nové Zamky
b) Skolska jedalen, G. Czuczora 10, Nové Zamky
Sidlom ZS je G. Czuczora 10, Nové Zamky.
ZS ajej sucasti riadi riaditel’ §koly, ktorého vymentiva a odvoldva na navrh Rady $koly
zriad'ovatel’.
Aktudlna zriad'ovacia listina Skoly bola vydana dia 20.11.2008.

Clanok 2
Organizacna Struktira

ZS sa ¢&leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpe¢uji a koordinuju ulohy skoly
v zmysle zriad’'ovacej listiny:

a) usek riaditel’a Skoly

b) pedagogicky usek zakladnej Skoly

c) ekonomicky a hospodarsky usek

d) skolské stravovanie
Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych cinnosti. Za cinnost’ tusekov
zodpovedaji zastupca riaditela Skoly pre zékladnu $kolu (ZRS pre ZS) adalsi
zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé tuseky pri vykone svojej cinnosti
vzajomne spolupraCUJu V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka posobnosti viacerych
Usekov ZS, zabezpetuje jej vybavenie ten usek, ktory bol riaditelom ZS povereny
plnenim tejto Glohy.
Organiza¢né Glenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé tseky. Useky su organizacné celky,
ktoré komplexne zabezpecuji a koordinujii Va¢si rozsah vzajomne stvisiacich ¢innosti
uréitétho zamerania. Na Gele Gsekov si vedici zamestnanci ZS, ktori sii priamo
podriadeni riaditel'ovi Skoly.
Riaditel' ZS ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori sii povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia ZS, si opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly

! Vyhlagka MSVVa$S SR ¢. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dalsej dokumentacii
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pracovné ulohy, organizovat, riadit' a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel
zavazné pokyny.

5) Riaditel ZS aostatni veddci zamestnanci ZS s vzmysle planu vndatornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Gloh a st povinni osobne
kontrolovat’ plnenie uloh a si povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného
organizacného tutvaru alebo useku, prijimat opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov,
ihned’ o nich informovat® riaditela ZS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii
voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné dlohy Skoly
1) Zakladna $kola v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania $kolského zakona

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

b) poskytuje Ziakovi zakladné poznatky, zruénosti a schopnosti v oblasti jazykovej,
prirodovednej, spolocenskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej
a d’alSie poznatky a zru€nosti potrebné na jeho orientaciu v zivote a v spolo¢nosti
a na jeho d’alSiu vychovu a vzdelavanie,

c) poskytuje mravnu, estetickl, pracovnl, zdravotnd, telesnu a ekologicku vychovu
ziakov,

d) umoznuje nabozenska vychovu,

e) pripravuje ziakov pre d’alsie studium a prax.

2) Skolsky klub deti zabezpeluje pre deti, ktoré plnia povinnii 3kolskii dochadzku
v zékladnej Skole, nenaro¢nt zdujmovu ¢innost’ podl'a vychovného programu Skolského
klubu deti zameranu na ich pripravu na vyucovanie a na uspokojovanie a rozvijanie ich
zaujmov v ¢ase mimo vyucovania, pripadne aj v ¢ase Skolskych prazdnin.

3) Zariadenie $kolského stravovania je zriadené s ciel'om vyroby, vydaja a konzumaécie jedal
a napojov pre deti, ziakov a zamestnancov $koly v ¢ase ich pobytu v §kole. So suhlasom
zriad'ovatel’'a a regionalneho uradu verejného zdravotnictva poskytuje stravu aj cudzim
stravnikom.

Clanok 4
Riadenie §koly a zodpovednost’

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizacie sa uplatituju tieto zasady:
a) zésada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veddcim
zamestnancom (nadriadenym), ktord sa prejavuje vo vztahu k urcovaniu
a ukladaniu pracovnych tloh a kontrole ich plnenia,
b) zésada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informécii a doporuceni,
c) zasada spoluprace jednotlivych tsekov Skoly pri zabezpeCovani Cinnosti a plneni
uloh organizacie,
d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizacie,
spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’
organizacie.

B. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly
a) riadiace normy so v§eobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podla potreby riaditel
Skoly. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne
a iné normy na podmienky organizécie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel
Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecCenie zvlast' zavaznych a konkrétnych tloh.
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b) d’alsie akty riadenie s urCenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré moézu vydavat
po schvaleni riaditel'om $koly aj ostatni vediici zamestnanci.

C. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava 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 odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventdra.

A. Usek riaditela $koly

1) ZS riadi riaditel’, ktora riadi $kolu, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.
2) Vo veciach rozhodovania podla § 36 zakona ¢. 321/2025 Z. z. kona v mene Skoly
V prvom stupni riaditel’ $koly

a) prijati,

b) prijati prestupom,

) uloZeni opatreni vo vychove,

d) oslobodeni od vzdelavania sa v prisluSnom vyuc¢ovacom predmete alebo jeho casti,

e) oslobodeni od povinnosti dochadzat’ do Skoly ziaka, ktorému zdravotny stav
neumoznuje vzdelavat’ sa,

f) povoleni plnit’ $kolsk dochadzku v skole mimo tzemia Slovenskej republiky,

g) povoleni vykonat' komisionalnu skusku; to plati, aj ak ide o ziaka, ktory nie je
ziakom prislusnej Skoly a plni povinni Skolskii dochadzku mimo twzemia
Slovenskej republiky,

h) oslobodeni od povinnosti dochadzat do S$koly a povoleni individualneho
vzdelavania,

i) povoleni vzdelavania v Skole zriadenej inym $tatom na tizemi Slovenskej republiky
so sthlasom zastupitel'ského uradu prislu§ného Statu,

j) povoleni individualneho vzdelavania v zahranici,

K) povoleni vzdelavania podl'a individualneho ué¢ebného planu,

[) povoleni vzdelavania v Europskych skolach.

4) Stgast’ ZS — skolsky klub deti
a) zarad’'uje na vychovu a vzdelavanie,
b) vyrad’uje z vychovy a vzdelavania.
5) Sucast ZS — skolské jedalen
a) zarad’uje na stravovanie,
b) vyrad'uje zo stravovania.
6) Riaditel' zodpoveda? za

a) dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu,

b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

C) zabezpecCenie kvality poskytovania vychovy a vzdelavania Skoly a zabezpeCenie
kvality stravovania v SJ,

d) personalne zabezpelenie hlavnej &innosti osobami, ktoré splinaju kvalifikaéné
predpoklady na vykondvanie pracovnej cinnosti pedagogického zamestnanca,
a osobami, ktoré spiaji kvalifikaéné predpoklady na vykonavanie pracovnej
¢innosti odborného zamestnanca,

e) dodrziavanie pravnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou ¢innost'ou $koly,

2 § 14 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
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7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

f) hospodarne, efektivne, G¢inné a Ucelné vyuzivanie finanénych prostriedkov
urcenych na zabezpecenie hlavnej ¢innosti Skoly,

g) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo v uzivani skoly,

h) zverejiiovanie zriad’ovacej listiny, Skolského poriadku a vnuatornych predpisov
skoly a $kolského vzdelavacieho programu®

i) pravdivost, uplnost’ a spravnost’ udajov o Skole, ktoré poskytuje organom verejnej
spravy a ktoré zverejituje na webovom sidle skoly.

Riaditel’ kazdoroéne vyhodnoti plnenie projektu riadenia®. Vyhodnotenie plnenia projektu
riadenia sa uvadza vo vyroc¢nej prave.

Riaditel’ schval'uje uctovnu zavierku a Statistické vykazy.

Riaditel’ vytvara priestorové a materialno-technické podmienky na ¢innost’ kolektivnych
organov Skoly.

Ak zédkonny zastupca diet’at’a, ktoré sa v Skole preukdzane a opakovane dopusta prejavov
rizikového spravania ohrozujicich bezpe¢nost’ a zdravie ostatnych deti, ziakov alebo
zamestnancov Skoly, neudeli informovany sthlas na vykonanie odbornej cinnosti
podpornej urovne treticho stuptia alebo Stvrtého stupna v zariadeni poradenstva
a prevencie alebo Skole nepreukdze vykonanie iného obdobného ukonu na riesenie tychto
prejavov rizikového spravania a nie je postacujice vykonanie odbornych ¢innosti
podpornej urovne prvého stupiia alebo druhého stupna, riaditel’ ozndmi tito skutocnost’
prisluSnému orgénu socidlnoprdvnej ochrany deti a socialnej kurately a prislusnému
regionalnemu dradu. V ozndmeni sa uvadza opis opakovanych prejavov rizikového
spravania, vykonané odborné ¢innosti podpornej urovne prvého stupiia a druhého stupiia,
navrhnutd odbornd cinnost' a dovod neudelenia informovaného suhlasu, ak je Skole
znamy.

V pripade, ktory vyzaduje zabezpecenie vykonu odbornej ¢innosti krizova intervencia,
riaditel’ Skoly upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie.

Riaditel’ vybavuje staznosti a peticie smerujuce proti zamestnancom Skoly alebo
$kolského zariadenia okrem staznosti, ktoré vybavuje Statna $kolska inspekcia.

Riaditel’ skoly d’ale;:

a) zodpoveda za systém finanéného riadenia® a vnatorny kontrolny systém® skoly,

b) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

C) za vypracovavanie rozvojovych projektov skoly,

d) dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

e) zatvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

f) zabezpeCuje vypracovanie zoznamu 0 poskytovani osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov,

g) za sprévne postupy pri vzniku pracovného trazu, pripadne Skolského trazu,

h) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie azvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie kultary prace a potvrdzuje
vykonanie préace,

i) zabezpeCuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov a ich pracovnu
adaptaciu, utvara ucitel'om podmienky predovSetkym na vyucovanie predmetov ich
aprobacie,

j) db& o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

K) zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajlice
zasadam spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152
Zakonnika préace,

3§ 7 ods. 9 zékona ¢. 245/2008 Z. z. - $kolsky vzdelavaci program zverejni riaditel $koly na verejne pristupnom
mieste, na webovom sidle Skoly a na webovom sidle ur€enom ministerstvom Skolstva do 60 dni od jeho
schvélenia

4§ 10 ods. 4 zakona ¢. 321/2025 Z. z.

5§ 5 zakona ¢&. 357/2015 Z. z.

6 § 4 zakona ¢. 357/2015 Z. z.
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[) zabezpeCuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych
predpisov,

m)zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje
osobitné prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zakona ¢.
138/2019 Z.z.

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

0) rozpracuje z&sady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,

p) za uréenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (Gvédzku)
najviac na obdobie $kolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

g) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti stvisiacich
s priamou  vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou, S$pecializovanymi ¢innostami,
¢innostami veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom
aj mimo pracoviska za podmienok upravenych v pracovného poriadku,

r) nesplnenie kvalifika¢nych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle 8 14 ods. 5) zakona ¢. 138/2019 Z. z.

S) pri dovodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotnej sposobilosti pedagogického
alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju
zdravotni  sposobilost’ lekarskym posudkom vzmysle 8 16 ods. 4 zékona
¢. 138/2019 Z. z.,

t) vsulade s § 35 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urCuje Strukttru kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych c¢innosti po prerokovani
v pedagogickej rade, a po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

u) koordinuje a =zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla planu
profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

v) vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
po prerokovani v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov
a po schvaleni zriad’ovatel'om,

w) dopiia a meni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v sulade s aktualnymi
potrebami Skoly po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov
a v pedagogickej rade,

X) zabezpeCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualiza¢né
vzdeldvanie v zmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a v zmysle planu profesijného
rozvoja a vydava potvrdenie 0 aktualizaénom vzdelavani na ziadost’ zamestnancov,
len ak sa aktualizaéné vzdeldvanie neuskuto¢tiuje podla § 57 ods. 137 zékona
¢. 138/2019 Z. z.

y) vsulade s § 79 ods. 3 zakona ¢&. 138/2019 Z. z. zabezpeCuje pedagogickym
aodbornym zamestnancom Vv pracovnom ¢ase preventivne psychologické
poradenstvo najmenej jedenkrat ro¢ne a umozni im absolvovat’ tréning zamerany na
predchadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a riesenie konfliktov,

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

aa)  zodpoveda za zapis Udajov do centralneho registra vsulade s § 76 az § 77
zakona €. 138/2019 Z. z.

bb)  povoluje preruSenie vykonu pracovnej Cinnosti pedagogického a odborného
zamestnanca V zmysle § 82 ods. 5 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden
Skolsky rok, ktory nasleduje po skolskom roku, v ktorom pedagogicky zamestnanec
alebo odborny zamestnanec poziadal o preruSenie vykonu pracovnej ¢innosti.

7 Ciele, obsah a rozsah aktualizaéného vzdelavania, ktorého cielom su spoloéenské poZiadavky, uréi ministerstvo
Skolstva. Poskytovatelom aktualizaéného vzdelavania podfa prvej vety je organizacia zriadena ministerstvom
Skolstva.
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14)

15)

17)

18)

19)

cc)  vzmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych
pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad’'ovatel’a,
alebo za odoslanie informacie o vol'nom pracovnom mieste regionalnemu tradu
Vv sidle kraja za ucelom zverejnenia na jeho webovom sidle,

dd)  zverejnovanie zmlav na CRZ.

Riaditel’ $koly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok skoly,

b) pracovny poriadok $koly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,

c) Skolsky poriadok /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,

d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocviénu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizsie
uréuju organizaciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) Skolsky vzdelavaci program,

h) plan prace skoly na prislusny $kolsky rok /schval'uje PR/,

i) vnatorné smernice, pokyny, plany anariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,

J) podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

K) strukturu kariérovych pozicii arozsah zodpovednosti za vykon S$pecializovanych
¢innosti,

[) plén profesijného rozvoja

Riaditel’ $koly poskytuje zriad’ovatel'ovi:

a) Udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného $kolského roka,

b) zoznam vsetkych zapisanych ziakov do 1. roénika,

c) udaje® do centralneho registra zamestnancov

Riaditel’ $koly predklada zriad’ovatel'ovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,

b) ndvrh na Gpravy v ucéebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych
a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

¢) navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

d) navrh rozpoétu na prislusny kalendarny rok,

e) vyroénu spravu®,

f) spravu®® o hospodarent,

g) informéaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpedeni
vychovno-vzdelavacieho procesu — organizaéné pokyny*! §kolskym rokom

Riaditel’ $koly vymenuiva:

a) veducich zamestnancov, na miesta d’al$ich veducich zamestnancov*?,

b) komisiu na komisionalne preskiisanie ziakov,

C) inventariza¢nu, vyradovaciu a likvida¢nu komisiu,

d) Skodovu komisiu,

e) komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného skolského trazu.

Riaditel’ $koly schval'uje:

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

b) rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
Zzamestnancov,

8V rozsahu § 76 ods. 3 az 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

9 § 40 zakona ¢. 321/2025 Z. z.

10 Podrla § 40 zakona ¢. 322/2025 Z. z. o financovani zariadeni

11 Organiza&né pokyny na prislusny $kolsky rok, https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-
20252026/

12 u ktorych vyberové konanie neuréuje pracovny poriadok
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c) zarad’'ovanie pedagogickych zamestnancov do Kkariérovych pozicii arozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej
rade

d) rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou
radou a zverejneného riaditel'om na mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a
ziakom zékladnej skoly,

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

f) plany triednych uéitel'ov, vyletov a exkurzii,

g) nad¢asovu pracu vsetkych zamestnancov,

h) pracovne cesty zamestnancov,

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

j) osobné priplatky aodmeny /na zéklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych/,

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

I) v mene organizacie /ako $tatutar/ podnikovi kolektivnu zmluvu,

m)vnutorné dokumenty skoly.

20) Riaditel’ $koly spolupracuje:

a) so zriad’ovatel'om, samospravou a obecnym zastupitel’stvom,

b) s nadriadenymi organmi,

¢) Radou skoly a rodic¢ovskou radou,

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

21)  Riaditela ZS v ase jej nepritomnosti zastupuje’® zastupca riaditela $koly pre ZS
vramci rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditela Skoly moze v Case jej
nepritomnosti zastupovat' aj iny fiou povereny vedici zamestnanec, alebo iny fiou
povereny zamestnanec Vramci jemu danej pésobnosti. Poverenie musi byt urobené
pisomne a musi v nom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

22) Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS jej

vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

23) Riaditel’ ZS menuje:

a) zastupcu riaditel’a skoly pre ZS

ktory spifia poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktualnou
legislativou v zmysle poziadavky miery vyufovacej povinnosti urcenej osobitnym
predpisom.

B. Pedagogicky Usek

1) Je priamo riadeny zastupcom riaditel'a $koly, tvoria ho
a) Usek zakladnej Skoly
b) a skolsky klub deti

2) Zastupca riaditePa $koly pre ZS (dalej len ,,ZRS pre ZS*) — do funkcie ju menuje
riaditel’ Skoly. Priamo riadi zamestnancov na prvom a druhom stupni $koly a zamestnancov
$kolského klubu deti. PIni Glohy na Il a. stupni riadenia s miestnou posobnost'ou*,

2.1. Zastupkyna RS zodpoveda najma za:

a) vedenie pedagogickej dokumentacie a dalSej dokumentacie v zmysle vyhlasky
MSVVaS SR ¢&. 339/2023 Z. z

b) je zodpovednou osobou na zaklade zakona o ochrane osobnych udajov

c) vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbéch, v skolskej jedalni a kontroluje
ich dodrziavanie,

13 § 15 ods. 1 zakona ¢. 3212025 Z. z.
14 Priloha ¢&. 6 zakona ¢&. 553/2003 Z. z.
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d)

9)
h)

i)

2)

pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED 1.
a ISCED II,

vykonavanie hospitacii, uskuto¢iiuje hospitaéné rozhovory, prijima konkrétne
opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,
uréenie priamej vychovnej prace vychovéavatel’kam SKD,

zabezpecenie zapisu do 1.roc¢nika skoly,

zostavenie rozvrhu po prerokovani v pedagogickej rade,

za uroven prace metodickych organov a vykon hospitac¢nej ¢innosti, a zac¢astiuje sa na
zasadnutiach metodickych zdruzeni,

za ¢innost’ koordinatorov,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravania

a dochadzky ziakov,

spolupracuje pri vyhotoveni a kompletizovani polrocnych a koncoro¢nych vysvedéeni
ziakov,

za spravne vedenie triednej dokumentécie®® a dokumentéacie SKD?, ako i vedenie
triednych knih,

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

vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie
a predkladé ich na schvdlenie riaditel'ovi $koly,

kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych $tatistickych vykazov,
dodrziavanie platnej legislativy, vnatornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitel'mi a vychovavatel'mi,
zverejnenie zapisnic na webovom sidle Skoly zo zasadnutia kolektivneho organu
skoly!?,

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

pripravuje podklady k dochadzke pedagogickych zamestnancov $koly pre ucely
mzdovej uctovnicky (Cerpanie dovolenky, lekarske vySetrenia a pod.)

prebera tla¢éivi PN, OCR a priepustky zamestnancov a eviduje nepritomnost
zamestnancov v dochadzkovom systéme v elektronickej podobe

evidenciu Skolskych urazov,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadGasovej prace, evidenciu
lekarskych vysSetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného volna,
efektivne vyuzivanie ahospodérenie s finanénymi prostriedkami $koly pri
organizovani zastupovania as tym suUvisiacimi narokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti na zverenom tseku,

evidenciu tlaciv na pedagogicki dokumentaciu,

aa) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,
bb)uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,
cc) koordinuje iné sudasti vychovno-vzdelavacieho procesu'® v zmysle zaznamu

dd) archivaciu vietkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie?,

0 organizanom zabezpeceni®,

0

15§ 1 ods. 2 Vyhlasky MSVVa$ SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dal$ej dokumentacii
16 § 2 ods. 1 pism. b) Vyhlasky MSVVaS SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentéacii a dalsej
dokumentacii

17 Ak zapisnica obsahuje osobné Udaje, zverejiuju sa v rozsahu meno a priezvisko.

18 § 6 Vyhlasky M3VVa$ SR &. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole

19§ 6 ods. 8 Vyhlasky MSVVaS SR ¢&. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole
20 87 Vyhlasky MSVVaS SR ¢. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dal$ej dokumentacii
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ee) spracovanie pisomnych navrhov na osobné priplatky a odmeny v zmysle § 10 a § 20
zakona ¢. 553/2003 Z. z.

ff) zodpovedd za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti
podla § 70 zékona ¢. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

gg) v¢asné informovanie riaditel’a $koly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na tseku, ktory priamo riadi,

hh) vyuZzivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné dopiiianie na tseku, ktory priamo
riadi v sulade so schvalenym rozpo¢tom Skoly,

ii) objektivne stanovisko K rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost’,
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

jI) spoluprécu s bezpeénostnym technikom pri BOZP a OPP,

kk) kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych Gdajov ako zodpovedna osoba.

3. Vedica vychovavatel’ka a veduci metodickych organov

Veducu vychovavatel’ku menuje riaditel’ $koly z radov vychovavateliek $koly. Vedlceho
metodického zdruzenia (dalej len MZ) a predmetovej komisie (d’alej len PK) menuje riaditel
Skoly z radov skisenych zamestnancov v mesiaci august na obdobie jedného skolského roka,
vzdy na prvej pedagogickej porade v danom skolskom roku.
VedUci v spolupraci so vSetkymi ¢lenmi MZ/PK vypractva plan ¢innosti MZ/PK, predklada
ho na chvalenie riaditel'ovi §koly na prislusny skolsky rok.

Veduca vychovavatel’ka a vedaci MZ/PK zodpoveda :

a) za vedenie celej agendy SKD/MZ/PK, ktora je sucastou pedagogickej dokumentacie
Skoly,

b) za vyhotovovanie zapisnic z jednotlivych stretnuti SKD/MZ/PK, za vyhotovenie
pisomnych stanovisk (ak to vyzaduje predkladatel') aich dorucenie s povinnostou
informovania riaditel’a Skoly,

€) zakoordinaciu ¢lenov SKD/MZ/PK,

d) riaditel'ovi za odbornt tiroven a spracovanie pedagogickych dokumentov,

e) vykonava prace, ktoré sivisia s ¢innost'ou a poslanim SKD/MZ/PK,

f) plnenie planu prace SKD/MZ/PK.

9) predklada riaditelovi v papierovej podobe namety zo zasadnuti SKD/MZ/PK a ¢lenom
SKD/MZ/PK oznamuje informacie z vedenia ZS, ktoré treba riesit v oblasti
vzdelavania,

h) ak o to poziada riaditel’ §koly, SSI pripadne ini nadriadeny kontrolny organ je povinny
predlozit’ dokumentaciu k nahliadnutiu.

Prava veducej vychovavatel’ky a vediceho MZ/PK :
a) stanovit’ frekvenciu a zvolavat’ zasadnutia SKD/MZ/PK (najmenej 4x roéne),
b) riadit’ kolegov, ktoré pod jeho vedenim dosahuju planované ciele,
C) aktivne a iniciativne predkladat’ navrhy na skvalitnenie procesu vychovy
a vzdelavania,
d) kontrolovat’ a hodnotit’ odborne - metodickt uroven vychovy a vzdelavania,
e) zucastnovat sa hodnoteni pedagogickych zamestnancov,
f) navrhovat’ materidlne a moralne ocenenie ¢lenov SKDMZ/PK,
g) obhajovat opravnené poziadavky ¢lenov SKD/MZ/PK na odborny a profesijny rast,
h) byt informovany o zasadnych otazkach vychovne - vzdelavacej prace.

4. Skolsky podporny tim (Inkluzivny tim) SIT

4. 1. V skole pracuje skolsky podporny tim v stlade s §84a a § 21 a 24 zakona €. 138/2019 Z.
z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, ktory je zlozeny z odbornych a
pedagogickych zamestnancov. Clenovia $kolského inkluzivneho timu tuzko spolupracuju
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s triednymi ulitel'mi, pedagoégmi, rodi¢mi, ako aj s externymi ¢lenmi poradenského
zariadenia Centra Poradenstva a Prevencie (CPaP).

4.2. Na ucely inkluzivneho vzdelavania sa vytvara Skolsky podporny tim, ktorého tilohou je
najma:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

p)
q)

koordinovat’ rozvoj inkluzivneho vzdeldvania,

zabezpeCit' vo vychove a vzdeldvani uplatiiovanie pouzivania pristupov a stratégii,
ktoré vyplyvaja z jednotlivych odborov vedy a techniky,

spolupracovat’ so zariadenim poradenstva a prevencie a d’al§imi subjektmi pri podpore
deti, ziakov a ich zdkonnych zéastupcov v oblasti vychovy a vzdeldvania,

poskytovat’ poradenstvo detom, ziakom a zakonnym zastupcom a metodickti podporu
pedagogickym zamestnancom,

podiel'at’ sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu,

poskytovat’ metodick podporu pedagogickym zamestnancom Skoly. Sledovat’ klimu v
pedagogickom kolektive,

organizovat a zabezpeCovat v spolupraci s pedagogickymi zamestnancami
preventivne programy a depistaze v ramci posobnosti $koly. V zaujme podpory
duSevného zdravia iniciovat’” a spolupodielat’ sa na realizdcii podpornych aktivit
rozmanitého charakteru

vykonéavat' orientacnt individudlnu diagnostiku ziakov v ramci odbornych profesii
zastapenych v SIT, v zavislosti od individualnych tazkosti a $pecifickych potrieb
jednotlivcov. Vykonavat diagnostiku klimy v Skolskych triedach a spolupracovat
s pedagogickymi zamestnancami na jej optimalizécii,

poskytovat’ stéinnost’ zariadeniam poradenstva a prevencie, s ktorymi $kola
spolupracuje, a dalSim externym subjektom (socidlna kuratela, pedopsychiater,
neuroldg, logopéd, terapeut a pod.) pri podpore zZiakov a ich zdkonnych zastupcov v
oblasti vychovy a vzdelavania.

pripravovat’ podklady na vySetrenie Ziakov.

poskytovat’ odbornti starostlivost’ (poradenstvo, individualne a skupinové intervencie)
nielen Ziakom so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami, ktori Skolu
navStevuji (Ziakom s roznymi formami zdravotného znevyhodnenia, Ziakom s
nadanim, Ziakom zo socidlne znevyhodneného prostredia), ale aj vSetkym Ziakom
Skoly so zretelom na ich individualne vychovno-vzdelavacie potreby a limity.
Spolupodielat’ sa na vytvarani a aktualizécii individudlnych vzdelavacich programov
ziakov.

poskytovat’ poradenstvo a metodicki podporu v oblasti vychovy a vzdelavania
zakonnym zastupcom a rodinam.

spolupodiel’at’ sa na vytvarani a aktualizacii Skolského vzdelavacieho programu,
Skolského poriadku a ich aplikdcii v praxi.

zG&astiovat’ sa na zapise deti do prvych ro¢nikov ZS. Monitorovat’ stav adaptacie
ziakov na Skolské prostredie (1., 5. rocniky zékladnej Skoly) a novych ziakov skoly.
Prostrednictvom intervencnych programov podporovat primeranu adapticiu tychto
ziakov na prostredie Skoly, resp. zmeny vo vyuc¢ovacom procese Ziakov suvisiace s
prechodom na II. stupeii ZS.

v zaujme odborného rastu a skvalitnenia podpornych sluzieb sa zucastfiovat na
odbornych podujatiach (odborné seminare, Skolenia, vycviky, kurzy, workshopy a
pod.). Dopliiat’ a aktualizovat’ odborné vedomosti v kontexte aktualnych vedeckych
trendov a aplikovat’ ich vo svojej ¢innosti.

vytvarat’ spisovit dokumentéciu ziakov v starostlivosti ¢lenov SIT.

pravidelne sa zucastiiovat na zasadnutiach pedagogickej rady Skoly s cielom
informovat’ o realizovanych podpornych aktivitach SIT.
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4.3. Zlozenie?! skolského podporného timu je nasledovné:
a) Skolsky psycholoég,
b) Skolsky Specidlny pedagog,
¢) vychovny poradca,
d) kariérovy poradca,
e) koordinator prevencie,
f) pedagogicki asistenti,

4.3.1. Skolsky psycholég

Hlavnym poslanim $kolského psycholéga je poskytovat psychologické sluzby Ziakom,

zakonnym zastupcom a zamestnancom Skoly s cielom podporovat dusevné zdravie,

osobnostny a socidlny rozvoj ziakov, vytvarat’ bezpecné skolské prostredie a predchadzat

vzniku a prehlbovaniu psychickych, socialnych a vychovno-vzdelavacich problémov.

Hlavné pracovné ¢innosti

a) vykonava psychologicku diagnostiku v rozsahu svojej odbornej sposobilosti,

b) poskytuje individualne a skupinové psychologické poradenstvo a intervencie,

¢) poskytuje krizovu intervenciu pri zat'azovych a krizovych situaciach,

d) identifikuje Zziakov ohrozenych psychickymi, socidlnymi alebo vzdelavacimi
tazkostami a navrhuje vhodné podporné opatrenia,

e) realizuje preventivne aktivity zamerané¢ najmi na duSevné zdravie, vztahy v triede,
zvladanie stresu, emaocie, konflikty, Sikanovanie a kyberSikanovanie,

f) spolupracuje pri rieSeni problémov v triednych kolektivoch a podporuje pozitivhu
socialnu klimu,

g) poskytuje konzultacie pedagogickym a odbornym zamestnancom $koly,

h) poskytuje poradenstvo zdkonnym zastupcom ziakov,

i) spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami, S$kolskym podpornym timom a
zariadeniami poradenstva a prevencie,

i) podla potreby spolupracuje s d’al§$imi odbornikmi a relevantnymi institiciami,

k) podiela sa na tvorbe a realizicii preventivnych a intervenénych programov Skoly,

[) podiela sa na identifikdcii potrieb ziakov a na nastavovani primeranych foriem
podpory,

m) vedie odborni dokumentaciu v rozsahu vyplyvajacom z pravnych predpisov a
internych pravidiel Skoly,

n) dodrziava zasady ochrany osobnych tidajov, ml¢anlivosti a profesijnej etiky,

0) priebezne sa odborne vzdeldva a sleduje aktudlne poznatky v oblasti psychologie a
pedagogicko-psychologickej praxe.

Spolupraca

Skolsky psycholdg pri vykone prace spolupracuje najma s:

a) riaditel'om Skoly a vedenim $koly,

b) uciteI'mi a pedagogickymi zamestnancami,

¢) Skolskym Specidlnym pedagdégom a d’alSimi ¢lenmi Skolského podporného timu,
d) zakonnymi zastupcami ziakov,

e) zariadeniami poradenstva a prevencie,

f) podl'a potreby aj s d’alSimi odbornymi a prisluSnymi institiciami.

Zodpovednost’

Skolsky psycholég zodpoveda za odborné, etické a zakonné vykonavanie &innosti
patriacich do jeho pracovnej pozicie, za riadne vedenie prisluSnej dokumentécie
a za ochranu dévernych informacii ziskanych pri vykone svojej prace.

21 §84a ods.3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch
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4.3.2. Skolsky $pecialny pedagdg
Hlavné pracovné ¢innosti
Skolsky $pecidlny pedagdg najma:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

r
s)
Y

poskytuje odbornt Specialnopedagogicku podporu ziakom podl'a ich individudlnych
potrieb,

vykonava S$pecidlnopedagogickti diagnostiku a orientacné posudzovanie v rozsahu
svojej odbornej sposobilosti,

identifikuje vzdelavacie potreby Ziakov a navrhuje vhodné formy podpory,

realizuje individudlnu a skupinovu Specialnopedagogickt intervenciu,

poskytuje reedukacné, kompenzacné a stimulacné ¢innosti podl'a potrieb ziakov,
podiela sa na odstrafiovani alebo zmiernovani bariér vo vychove a vzdelavani,
spolupracuje pri nastavovani a realizacii podpornych opatreni,

podiel'a sa na tvorbe, realizacii a vyhodnocovani individuadlnych vzdelavacich a
podpornych postupov,

poskytuje metodickl a odborni pomoc pedagogickym zamestnancom pri praci so
ziakmi so $pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,

konzultuje so zdkonnymi zastupcami ziakov otazky stvisiace s ich vzdeldvanim,
vyvinom a potrebou podpory,

spolupracuje s u¢ite'mi pri uprave podmienok, metdd, foriem a postupov vzdelavania,
podl’a potreby sa podiel'a na Uprave u¢ebnych materidlov a didaktickych postupov,
sleduje priebeh a ucinnost’ poskytovanej podpory a navrhuje jej Gpravu,

spolupracuje pri rieSeni adaptacnych, vzdelavacich, vychovnych a socidlnych t'azkosti
ziakov,

podiela sa na prevencii Skolského netuspechu a pred¢asného ukoncovania vzdelavania,
podporuje rozvoj samostatnosti, komunika¢nych, socidlnych a pracovnych
kompetencii Ziakov,

podl'a potreby realizuje aktivity zamerané na rozvoj ¢iastkovych funkcii, pozornosti,
grafomotoriky, komunikacnych schopnosti, socidlnych zru¢nosti a d’al$ich oblasti,
vedie odbornt dokumentéciu suvisiacu s poskytovanou odbornou ¢innostou,
dodrZziava zésady ochrany osobnych udajov, mlc¢anlivosti a profesijnej etiky,

priebezne sa odborne vzdelava a uplatnuje aktualne odborné poznatky v praxi.

Spolupraca s pedagogickymi a odbornymi zamestnancami
Skolsky Specidlny pedagdg spolupracuje najma:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

s riaditel'om Skoly a vedenim skoly,

s ucitel'mi a pedagogickymi zamestnancami,

so Skolskym psychologom,

s pedagogickymi asistentmi,

s ostatnymi ¢lenmi Skolského podporného timu,

S0 zariadeniami poradenstva a prevencie,

podrla potreby s d’alSimi odbornikmi a prisluSnymi inStiticiami.

V ramci spoluprace poskytuje odborné konzultacie, metodické usmernenie a odporucania
tykajlce sa vzdeldvania a podpory konkrétnych Ziakov.

Spolupréaca so zakonnymi zastupcami

Skolsky $pecialny pedagog:

a)
b)
c)
d)

€)

poskytuje zakonnym zastupcom odborné konzultacie,

informuje ich o priebehu a moznostiach Specidlnopedagogickej podpory v skole,
konzultuje vhodné postupy pri podpore Ziaka doma a v $kolskom prostredi,

podla potreby spolupracuje so zdkonnymi zastupcami pri nastavovani a
vyhodnocovani podpornych opatreni,

odportica d’alsie odborné vysetrenie alebo sluzby zariadeni poradenstva a prevencie,
ak je to potrebné.
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Dokumentacia a administrativne ¢innosti
Skolsky $pecialny pedagog:

a) vedie odbornu dokumentaciu v rozsahu stanovenom platnymi pravnymi predpismi a

internymi pravidlami Skoly,

b) zaznamenava realizované odborné ¢innosti a intervencie,

c) podiela sa na vyhodnocovani u¢innosti poskytovanej podpory,

d) pripravuje podklady a odborné stanoviska v rozsahu svojej kompetencie,

e) chrani osobné a citlivé udaje Ziakov a ich zakonnych zastupcov.
Zodpovednost’
Skolsky $pecialny pedagdg zodpoveda za odborné, etické a zdkonné vykonavanie Ginnosti
patriacich do jeho pracovnej pozicie, za kvalitu poskytovanej Specidlnopedagogickej podpory,
riadne vedenie prisluSnej dokumentacie a dodrziavanie zdsad ochrany osobnych udajov a
mlcanlivosti.
Pracovné Cinnosti vykondva v sulade s platnymi pravnymi predpismi, odbornymi Standardmi
a internymi predpismi Skoly.

4.3.3. Vychovny poradca riaditel' $koly menuje vychovného poradcu, ktory je priamo
podriadeny riaditel'ovi Skoly. Vychovny poradca v pripade potreby sprostredkuje detom a ich
zakonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socidlne, psychoterapeutické, reedukacné
ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi uéitelmi. Uzko spolupracuje
s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni.
PIni vyuc€ovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu, vtedy je priamo podriadend zastupkyni riaditel'a
skoly.

Vychovny poradca zodpoveda najma za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

c) evidenciu a véasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na niZzSom
sekundarnom stupni vzdelania zriad’ovatel'ovi, socidlnej kuratele a policii na d’alSie
konanie

d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innostou,

e) kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om,

f) vypracovanie sprdv o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,

g) kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

h) koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych
problémov ziakov,

i) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieseni pri vychovnych problémoch
ziakov,

J) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vySetrenie ziakov s poruchami
spravania,

Zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdelavania podl'a osobitného predpisu formou informacnych, koordinaénych,
konzulta¢nych, metodickych a inych stvisiacich ¢innosti.

Sprostredkiva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost’ podla potrieb Ziaka.

DalSie ¢innosti vychovného poradcu:
a) motivuje ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,
b) robi prieskumy, prieskumové $tadie a vyhodnotenia,
¢) triednym ucitel'om poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,
d) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,
e) zabezpeCuje a podiel’a sa na realizacii preventivnych aktivit,
f) poskytuje odborni, metodicku, konzulta¢nu a informa¢nt pomoc,
g) koordinuje vychovny proces v skole,
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h) na pedagogickych radach informuje o vychovno-poradenskych  aktivitach
a opatreniach,
i) aktivne sa zuCastiluje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a Skoleniach.

4.4. Kariérovy poradca - riaditel' $koly menuje kariérového poradcu, ktory je priamo
podriadeny riaditel'ovi Skoly. Kariérovy poradca v pripade potreby sprostredkuje det'om
aich zdkonnym zastupcom pedagogické ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupréci
s triednymi ugitelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly,
odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni. Plni vyucovaciu povinnost’ podla
rozvrhu, vtedy je priamo podriadena zastupkyni riaditel’a $koly pre ZS.

Kariérovy poradca zodpoveda najma za:

a) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti savisiacich s jej ¢innost'ou,

b) kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om,

C) za spolupracu so strednymi $kolami,

d) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na Skole,
e) kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

Zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdeldvania podla osobitného predpisu formou informaénych, koordina¢nych,
konzultaénych, metodickych a inych suvisiacich ¢innosti.

DalSie ¢innosti kariérového poradcu:

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

b) informuje a pomaha ziakom a rodi¢om pri vol'be §tudia, povolania,

c) robi prieskumy, prieskumové stadie a vyhodnotenia,

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

e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

f) poskytuje odbornt, metodicku, konzulta¢nti a informaéna pomoc,

g) koordinuje vychovny proces v skole,

h) na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitach
a opatreniach,

i) aktivne sa zucastiluje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a $koleniach.

4.5. Koordinator prevencie

Hlavné pracovné ¢innosti
Skolsky koordinator prevencie najma:

a) koordinuje preventivne aktivity a programy realizované v $kole,

b) podiela sa na tvorbe, realizacii a vyhodnocovani preventivneho programu skoly,

c) sleduje vyskyt rizikoveho spravania a socialno-patologickych javov v Skolskom
prostredi,

d) spolupracuje pri prevencii Sikanovania a kyberSikanovania,

e) venuje sa prevencii nasilia, agresivity, diskriminacie, intolerancie a nenavistnych
prejavov,

f) podporuje prevenciu uzivania navykovych latok a inych foriem zavislostného
spravania,

g) podiela sa na prevencii rizikového spravania v online priestore,

h) realizuje alebo koordinuje preventivne aktivity a besedy pre ziakov,

1) podla potreby spolupracuje na preventivnych aktivitach pre pedagogickych
zamestnancov a zakonnych zastupcov,

J) podporuje rozvoj socialnych a emocionalnych kompetencii ziakov,

k) podporuje aktivity zamerané na zdravy Zivotny $tyl, dusevné zdravie a zvladanie
zatazovych situdcii,

I) spolupracuje s triednymi ucite’mi pri identifikacii rizikovych javov v triednych
kolektivoch,
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m) podiela sa na vytvarani pozitivnej socialnej klimy skoly a tried,
n) poskytuje pedagogickym zamestnancom zakladné metodické a konzultaéné
usmernenie v oblasti prevencie,
0) spolupracuje so Skolskym podpornym timom pri rieSeni problémov stvisiacich s
rizikovym spravanim Zziakov,
p) podrla potreby spolupracuje so skolskym psycholégom, $kolskym Specialnym
pedagdégom a d’alSimi odbornymi zamestnancami,
q) Vv pripade potreby sprostredkuva kontakt s odbornymi pracoviskami a relevantnymi
institiciami,
I podiela sa na rieSeni pripadov Sikanovania, nasilia, zavislosti a d’al$ich rizikovych
prejavov v stlade s internymi postupmi Skoly,
S) zabezpecuje alebo koordinuje preventivne aktivity pri vyznamnych spolo¢enskych
alebo Skolskych udalostiach a aktudlnych rizikach,
t) informuje vedenie Skoly o zistenych rizikovych javoch a potrebach v oblasti
prevencie.
Spolupraca so Ziakmi
Pri praci so ziakmi koordinator prevencie najma:
a) podporuje otvorenud komunikaciu o problémoch a rizikovom spravani,
b) podporuje bezpecné a reSpektujice vzt'ahy medzi ziakmi,
c) poskytuje zakladné konzultacie v rozsahu svojej kompetencie,
d) pomaha ziakom orientovat’ sa v moznostiach vyhl'adania odbornej pomoci,
e) podporuje aktivnu Gcast’ ziakov na preventivnych aktivitach skoly,
f) spolupracuje so ziackym parlamentom alebo inymi Ziackymi iniciativami pri realizacii
preventivnych aktivit.
Spolupréaca so zakonnymi zastupcami
Koordinator prevencie podla potreby:
a) informuje zakonnych zastupcov o preventivnych aktivitach skoly,
b) spolupracuje s nimi pri prevencii a rieSeni rizikového spravania ziakov,
c) poskytuje zakladné informaéné a konzultaéné usmernenie,
d) odporuca vyuzitie odbornej pomoci, ak si situdcia vyzaduje intervenciu odbornika,
e) spolupracuje so zakonnymi zastupcami pri vytvarani bezpe¢ného a podporného
prostredia pre ziaka.
Spolupraca s externymi inStitaciami
Podl’a potrieb Skoly spolupracuje najma s:
a) zariadeniami poradenstva a prevencie,
b) organmi socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately,
c) Policajnym zborom a d’al$imi relevantnymi institGciami,
d) odbornymi a preventivnymi organizaciami,
e) zdravotnickymi a d’al§$imi odbornymi pracoviskami,
f) organizaciami poskytujucimi preventivne programy.
Dokumentécia a vyhodnocovanie
Skolsky koordinator prevencie:
a) vedie dokumentaciu suvisiacu s preventivnymi aktivitami v rozsahu uréenom $kolou a
platnymi predpismi,
b) eviduje realizované preventivne aktivity,
c) podiel'a sa na vyhodnocovani preventivnych opatreni,
d) pripravuje podklady a navrhy pre vedenie Skoly,
e) podl'a potreby vypracuva hodnotenie preventivnej ¢innosti za prislusné obdobie.
Zodpovednost’
Skolsky koordinator prevencie zodpoveda za riadne plnenie tiloh vyplyvajicich z poverenia
na vykon funkcie, za koordinaciu preventivnych aktivit v rozsahu svojich kompetencii a za
spolupracu s vedenim skoly, pedagogickymi a odbornymi zamestnancami a d’al$imi
subjektmi.
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Pri vykone ¢innosti dodrziava platné pravne predpisy, interné predpisy Skoly, zasady ochrany
osobnych udajov, ml¢anlivosti a profesijnej etiky.

4.6. Pedagogicky asistent
Zé&kladné ulohy a zodpovednost’ pedagogickych asistentov
Vo vychovno-vzdelavacom procese:
a) bezprostrednd spolupraca s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami $koly,
b) ulahCovanie adaptacie dietata so Specialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami na
prostredie $koly alebo predskolského zariadenia a pomahanie pri prekondvani bariér,
ktoré plynu zo zdravotného postihnutia dietata alebo Ziaka,
c) spoluorganizovanie ¢innosti dietata alebo ziaka pocas vychovno-vzdeldvacieho
procesu v stlade s pokynmi ucitela,
d) vykonavanie pedagogického dozoru pocas prestavok zameraného na deti a ziakov so
$pecialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami,
e) pomoc pri priprave uc¢ebnych pomocok.

Vo volnocasovych aktivitach organizovanych skolou, predskolskym zariadenim:
Priame vedenie alebo napomdhanie pri ¢innostiach vol'nocasovych aktivit (spevackych,
hudobnych, tane¢nych, vytvarnych, dramatickych a inych), navsteva historickych
a kultarnych pamiatok, spolo¢enské aktivity, Sportové podujatia a podobne.

V spolupréci s rodinou:
a) komunikécia s rodi¢mi (zakonnymi zastupcami) diet’at’a alebo Ziaka o procese vychovy
a vzdelavania,
b) oboznamovanie sa so zdravotnym stavom diet’at’a alebo ziaka a s jeho rodinnym
c) prostredim.

V oblasti vzdelavacich aktivit :
Ucast’ na vzdelavacich podujatiach urCenych pre pedagogickych asistentov
organizovanych $kolami alebo inymi institiciami akreditovanymi na tuto ¢innost’.

5. Z&kladné ulohy a zodpovednost’ pedagogickych zamestnancov — uditel’ zakladnej

Skoly :

a) ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona ¢&.
138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch,
Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
a d’alSich pravnych predpisov.

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

) dodrziava pracovnt disciplinu, zapisuje sa do elektronickej TK, dodrziava predpisy
0 BOZP, poziarnej bezpec¢nosti,

d) akykol'vek tiraz hlasi RS alebo ZRS,

e) upovedomi vedenie $koly 0 odchode zo skoly, odchode triedy z budovy, mimo $koly na
exkurziu a vylet odovzda pisomny zaznam,

f) pri vyuCovani pracuji podla schvalenych ucebnych osnov, planov, skolského
vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

g) starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

h) st povinni byt’ v §kole v ¢ase ur¢enom pracovnym poriadkom Skoly, rozvrhom dozorov
Vv ¢ase urCenom na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v ¢ase porad,
akcii a schddzi zvolanych riaditel'om skoly,

i) vykonavaju dozor nad ziakmi podl’a planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,

j) st povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
zamestnancov,

k) podporuji rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,
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I) vSimaju si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultaru
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

m)ucia ziakov zachovavat' pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
zivotného prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

n) aktivne sa zapdjaju do $kolskej a mimoskolskej Cinnosti, dokladne ovladaju vsetku
didakticku techniku v Skole, zucastiuje sa pontkanych kurzov skoly na ovladanie PC
a didaktickou. technikou,

0) maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,

p) zabezpecuju ochranu prav diet'ata, ktoré si zabezpecené v Dohovore o pravach diet’at’a,

q) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,

r) nahlasuju zistené technické nedostatky RS, ZRS alebo priamo $kolnikovi,

S) upozornia ihned” svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, mézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tato skutocnost’ ihned’
oznamia vysSiemu nadriadenému,

t) predvidana nepritomnost’ hlasia véas, aby bolo mozné zabezpedit’ zastupovanie, o SVOjej
PN predklada lekarske potvrdenie, ako aj pokracovanie po kazdej kontrole u lekéra,

u) zastavaju poziciu opravnenych oséb v pripade spractvania osobnych udajov,

V) zachovavaji ml¢anlivost’ v sulade s 8 79 ods. 2 z&kona o ochrane osobnych udajov a to
aj po zéniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

w) vykonavaju pracovnii ¢innost?? pedagogického zamestnanca podla kategorie?®,
a podkategorie a $pecializaéné ¢innosti®* v sllade s opismi pracovnych miest®®, ktoré
tvoria prilohu organiza¢ného poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

Zakladné ulohy a zodpovednost’ - vychovavatelky SKD:

a) vychovavatel’ky v SKD vyuZivaji na $kole vietky prava, ktoré pre ne vyplyvaju zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku , Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
a dalSich pravnych predpisov,

b) zabezpecuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,

) zodpovedaju za troven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace vo svojom oddelenti,

d) sleduju prospech aspravanie deti v oddeleni, spolupracujd s prislusnymi ucitelmi
a podl’a ich poziadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucovanie,

e) na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuja,

f) vedu prislusnu pedagogickti dokumentaciu v oddeleniach,

g) vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

h) zodpovedaju za vSetok inventar v prislusnom oddeleni,

i) ucia deti vytvarat’ si spravne navyky spoloc¢enského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli §koly,

J) vykonavaji dozor nad detmi pri spontannych Ccinnostiach, pri stravovani deti
zaradenych do SKD ich ugia kultarne stolovat’,

k) zGcastnuju sa so svojim oddelenim na d’alSich planovanych akciach i mimo skoly,

I) vychovavatel’ky SKD dbaju, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie su uréené
na &innost’ SKD,

m)podl'a pokynov riaditel'a Skoly vykonavaju i d’alSie prace, ktoré zabezpeCuju plynula
¢innost’ SKD.

n) vykonavaji pracovnti ¢innos pedagogického zamestnanca podla kategorie?’,
a podkategorie a $pecializaéné &innosti?® v stlade s opismi pracovnych miest?®, ktoré
tvoria prilohu organiza¢ného poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

t’26

22 § 6 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

23§ 19 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

24 § 36 ods.1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

25 Priloha ¢. 4/1 az 4/9 — opisy pracovnych miesto podla kategodrie, podkategoérie a Specializacné ¢innosti
26 § 6 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

27§ 19 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

28 § 36 ods.1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

2% Priloha €. 4/1 az 4/9 — opisy pracovnych miesto podla kategérie, podkategérie a Specializaéné Ginnosti
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D. Technicko-prevadzkovy usek

Organizacénd $truktira zamestnancov technicko-prevadzkového Useku

riaditel’ ZS,

veduci technicko-prevadzkového Useku,
uctovnicka Skoly, referentka pre PAM,
asistentka riaditel’a Skoly,

Skolnik / udrzbar

upratovacky.

ocoukrwhE

1) Technicko-prevadzkovy tsek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkove a personalno-
mzdové zalezZitosti ZS a je za ne zodpovedny.

a) pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu $koly,

b) konzultuje sriaditelom ZS navrh rozpoétu a zdévodiiuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om,

c) vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

d) hlada a uplatiluje v priebehu rozpoc¢tového roka moznosti jeho zvySenia,

e) zabezpecuje styk s bankou,

f) zodpoveda za vedenie pokladnice,

g) vedie G¢tovnu evidenciu,

h) vedie kompletni agendu zamestnancov ZS a je za iiu zodpovedny,

i) dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

J) vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie v§etkych zakonov a platnych predpisov,

k) vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela ZS, pripadne na zéaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

I) vykonava finan¢nt kontrolu G¢tovnych dokladov spolu s riaditel'om $koly,

m) pri nakupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

n) zabezpecuje upratovanie skolskych priestorov a udrzbu skolského arealu,

0) plni dalsie Glohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

2) Veduci technicko-prevadzkového Useku,

Veddci technicko-prevadzkového useku zakladnej Skoly (d’alej veduci THP) je

kvalifikovany pracovnik, ktory zodpoveda za zvereny usek ¢innosti zamestnavatel'a a priamo
riadi podriadenych zamestnancov. Uzko spolupracuje s riaditel'om Skoly, je zodpovedny za
ulohy suvisiace s funkciou i za pridelené administrativne dlohy.

Cinnosti :
1. vyuziva na Skole vSetky prava vyplyvajice zo Zakonnika prace, Pracovného poriadku
a d’alSich pravnych predpisov, je clenom vedenia $koly,
2. z poverenia riaditel'a $koly zabezpecuje tlohy technicko — hospodarskeho charakteru,
3. zabezpecuje budovanie odbornych ucebni, ucebni a kabinetov po technickej stranke,
4. zodpoveda za dodrziavanie zdkazu dealerského predaja v skole,
5. sleduje hospodarnost’ vody, energii,
6. je povereny odbornou starostlivost'ou o Groven a stav udrzby budov,
7. priamo kontroluje a usmeriiuje THP zamestnancov, nastupy zamestnancov do prace,
8. kontroluje dodrziavanie zasad bezpecnosti a ochrany zdravia na pracovisku, dodrziavanie
poziarnych zésad u nepedagogickych zamestnancov,
9. vedie evidenciu ochrannych pomécok nepedagogickych zamestnancov (evidencia OOPP)
10. spolupracuje s veducou skolskej jedalne pri koordinovani a organizacii zabezpeceni
prevadzky zariadenia Skolského stravovania
11. zabezpecuje podla potreby objedndvanie a nakup Cistiacich prostriedkov,
12. plni d’alSie ulohy podl’a popisov prace svojich zamestnancov,
13. zodpoveda za evidenciu, rozmnozovanie a vydavanie kl'acov,
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14. s prihliadnutim na rozpocet navrhuje nakupovanie materialu na udrzbu a opravy budov,
sleduje materialne vybavenie Skoly a v spolupraci svedenim S$koly zabezpecuje
nakupovanie materialu,

15. nakupuje material na udrzbu a opravu budov ana zaklade poziadaviek jednotlivych
usekov zabezpecuje nadkup d’alSieho potrebného materidlu pre prevadzku skoly,

16. ako spravca budovy zabezpecuje uzamykanie skoly pocas akcii mimo vyucovania a cez
vikendy, zodpoveda za bezpetné otvaranie a zatvaranie arealu i budovy Skoly

17. koordinuje, usmernuje, zadel'uje a kontroluje prace Skolnika-udrzbara skoly a
upratovaciek Skoly

18. zodpoveda za poriadok a za bezproblémovu technicku prevadzku skoly

19. nahlasuje havarijny stav a technické prekazky priamo riaditel'ovi $koly a navrhuje mozné
rieSenie na ich odstranenie

20. vedie a kontroluje dokumentaciu BOZP, PO

21. sleduje terminy revizii

22. dohl'ad nad evidenciou navstev sluzbou na vratnici Skoly. Je zakazané pustit’ cudziu
osobu do budovy $koly bez zapisania do knihy navstev.

23. zabezpecuje pravidelna udrzbu, obnovu strojového a materidlno-technického vybavenia
SJ podra finanénych moznosti,

24. zabezpetuje $kolenie BOZP a PO, pripravu (preskolenie) novoprijatej pracovni¢ky SJ na
skuasku odbornej spdsobilosti.

25. PlIni d’alsie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ $koly.

Veduci technicko-hospodarskeho Useku vykonava aj ulohy sprédvcu IKT a je koordindtorom
informatizécie
Zodpoveda najma za:

1. inStalovanie softvéru,

2. aktualizovanie softvéru,

3. poskytovanie technickej podpory pre koncovych pouZivatel'ov pre zamestnancov

Skoly,
4. evidovanie softvérovych licencii a hardveéru,

5. sprava a administracia pocitacovej siete a serverov (databazovy server, mail server a
iné),
6. udrzba siete (konfiguracia, zalohovanie dat, antivirova kontrola, ochrana dat),

7. sprava ostatnej vypoctovej techniky na Skole (inStalacia, konfiguracia a udrzba PC a
periférnych zariadeni),

8. prijem, analyza a rieSenie problémov od uZzivatel'ov,

9. podpora a konzultacie pre uzivatel'ov siete,

10. spoluti¢ast’ na timovych a projektovych tlohach,

11. vedenie www stranky Skoly a jej pravidelna aktualizacia,

12. spravuje register ziakov a uéitelov a plne zodpoveda za pracu s programom ASc
agenda,

13. spolupracuje so zastupkynou riaditel’a Skoly pri tla¢i koncoroénych vysvedceni ziakov
a polro¢nych vypisov vysvedcenia,

14. spolupracuje so zastupkynou riaditel’a skoly pri tla¢i vzdelavacich poukazov,

15. zodpoveda za mesacnu aktualizaciu RIS-u.

3. Ekonomka $koly, referentka PAM

Uttovni¢ka $koly je kvalifikovany pracovnik, ktory zodpovedd za zvereny usek ¢innosti
zamestnavatela. Je priamo podriadena riaditelovi  Skoly, tuzko  spolupracuje
s riaditel'om, asistentkou riaditel'a Skoly a veducou Skolskej jeddlne, zabezpeCuje vSetky
Gctovné zalezitosti ZS a je za ne zodpovedna.

Ekondmka $koly — vedie uc¢tovnu agendu Skoly, spracovava uétovné zavierky, sleduje
priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s peflaznymi Ustavmi, zabezpecuje uhradu
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faktur a ich riadnu evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na
uctovné spracovanie.

a)

b)

c)

d)

V oblasti  miezd — vedie mzdovi agendu Skoly, zabezpeCuje mzdovi agendu
zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi (Grad prace, socialna poist'ovia,
zdravotnd poistovna a pod.), zabezpeCuje styk s penaznymi Ustavmi, zabezpeCuje
uhradu miezd, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti.

V oblasti personélnej prace zabezpecuje personalistiku $koly, vedie spisova agendu
zamestnancov Skoly, zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu
pisomnosti, vedie registratiru Skoly, a plni d’alSie ulohy podla pokynov riaditela
Skoly.

podiela sa na vytvarani, rozvijani a udrziavani funkéného vnutorného kontrolného
systém® tak, aby zabezpegil hospodarne, efektivne, U¢inné a ucelné nakladanie s
verejnymi financiami,

podiela sa na vytvoreni, zachovavani arozvijani finanéného riadenia®!, ktoré
predstavuje sthrn postupov organu verejnej spravy za ucelom hospodarneho,
efektivneho, G€inného a celného nakladania s verejnymi financiami.

2.1. Pri svojej ¢innosti podlieha pokynom riaditel’a $koly a zodpoveda najmé za:

1.
2.
3.

o

vypracovanie podkladov k rozpoétu na kalendarny rok,
dodrziavanie rozpocétovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,
vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a. vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoétu $koly aro¢ného planu
verejnéeho obstaravania,

b. vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
vedenie uétovnictva a jeho mesaéné, Stvrtroné uzavierky,

a. vedie vSetku uctovnu evidenciu t.j. celkovi Gctovnt agendu Skoly a pripravuje
predkontazou vstupné materialy pre Gctovny program so sucasnou kontrolou
udajov z dosiahnutych vysledkov v beZznom mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s G¢tovanim vydavkovej
a prijmovej Casti rozpocCtu,

c. zodpoveda za kone¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre
Udaje vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje nalezitosti uctovnych dokladov po formalnej stranke,

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

f. evidenciu a spravnu vecnost’ uc¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predloZenych uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, hospodarske zmluvy, vyznaceny
nakup DHM a u¢ebnych pomdocok, ¢i bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

a. Stvrtroéne predkladd na  obec vykazy prijmov avydavkov, rozbory
hospodéarenia za sledované obdobie, a ostatné legislativou urcené finanéné
vykazy,

za vedenie knihy faktur,
vyhotovenie objednavok $koly (okrem potravin v SJ),
za vCasné vystavenie vsetkych platovych prikazov,

. pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN obce,
.spolupracu s finan¢nym oddelenim MsU,
.dosledne zabezpetovat vykon finanénej kontroly®? v spolupraci s priamym

nadriadenym - (kontrola $tyroch o¢i = ekondmka + riaditel’ Skoly)

30 § 4 zakona ¢. 357/2015 Z. z.
31 § 5 zakona ¢. 357/2015 Z. z.
32 Tymto sa zamestnanec stava poverenou osobou na vykon finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zakona ¢&. 357/2015 Z. z.
o finanénej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zékonov. Zamestnanec sa povazuje za zamestnanca
zodpovedného za rozpocCet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné Cinnosti podla povahy finanénej
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13. bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuZziva,

14. kompletné a véasné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

15. vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy,

16. inventarizaciu majetku skoly,

a. spolupracuje pri inventariz&cii podl'a zdkona o u¢tovnictve so zamestnancami
Skoly, veducich kabinetov a vedtcich zamestnancov Skoly,

b. podla navrhov inventarizaénych komisii uskutoc¢iiuje vyrad’ovanie DHM
Z uctovnej evidencie,

. spolupracuje so Skodovou komisiou.

17. vypracovanie podkladov Kk rozpoé¢tu na kalendarny rok na mzdy v spolupraci
s personalistkou,

18. dodrziavanie rozpocétovych pravidiel a predpisov 0 finanénom hospodareni na useku
miezd,

19. spoluprécu s finanénym oddelenim OcU,

20. kompletna a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajacich
z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesa¢né zmeny pre
likvidaciu miezd, kontroluje vyplatneé listky,

a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

b. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,

c. evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,

d. spolupracuje s daniovym tradom, iradom prace, socialnou a zdravotnou
poist'oviiou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

e. pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

f. po uplynuti kalendarneho roku vyplia evidenéné listy o dobe zamestnania
zarobku a podrla potreby ich odovzdava socialnej poistovni,

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

h. zabezpeCuje, aby dafiové vyhlasenia pracovnikov boli v¢asné a aktualne,
prizndva a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a danovych ulav,
zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,

i. zabezpeCuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie ohl'adom
miezd,

J-  zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

21. bezpecénost’ informacéného systému, ktory vyuziva pri podavani elektronickych davok

22. spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s personalnou ¢innost'ou skoly,

23. kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

24. zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

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

b. vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo
nastupujlcich a odchadzajticich zamestnancov, d’alej pri ¢erpani PN a OCR,

c. zabezpeCuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie (Okrem
potvrdeni o mzdéach),

d. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonéeni zamestnania,

operacie alebo jej ¢asti podla rozhodnutia Statutarneho organu (riaditela $koly) organu verejnej spravy (Skoly ako rozpoctovej
organizacie).

Zamestnanec vykonavajuci finanénu kontrolu vyjadruje suhlas/nesthlas s vykonanim finanénej operacie na doklade
sUvisiacom s finanénou operaciou alebo jej ¢astou sulad na zaklade uistenia sa ¢&i je finanéna operacia v sulade so
skuto€nostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zakona ¢€. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu
vykonania finan¢nej kontroly

Strana 22 z 38



Zékladna skola Gergelya Czuczora s vyucovacim jazykom mad’arskym — Czuczor Gergely Alapiskola

Organiza€ény poriadok

25. zodpoveda za riadne vedenie personalnej agendy v savislosti s platnymi predpismi,
26. spravne vedenie personalnej agendy a ich archivaciu,
27. spolupracuje pri mesacnych zuctovani projektov,
28. spolupracuje pri agende BOZP a PO,
29. prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty podl'a registratirneho planu a vecnej
prislusnosti jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditelovi $koly a ostatnym vedicim
zamestnancom,
b. vyhotovuje koreSpondencie riaditel'a s inymi instituciami,
c. zabezpecuje prijimanie postovych zasielok,
30. evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditel'om, kontrola, ich plnenia,
31. archiv — registrataru Skoly,
32. kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych $tatistickych vykazov,
33. vykonava prieskum trhu a vystavuje objednavky,
34.zodpovedd za uctovné vedenie pokladne S$koly (pokladniéni hotovost’ vedie
zastupkyna)
a. vedie pokladni¢nu knihu $koly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie,
b. evidenciu aspravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri
pracovnych cestach,
c. evidenciu a vyplacanie dopravného a motivaénych s$tipendii ziakom v zmysle
platnej legislativy,

Referentka PAM

1. zabezpecuje persondlnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

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

3. zodpoveda za kompletnt a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov
vyplyvajucich z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesa¢né zmeny
pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlaS8ky a odhlasky do
socialnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich odchadzajucich zamestnancov),

4. vedie evidenciu dochadzky, PN, OCR ainych prekazok v praci zamestnancov $koly,
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

5. vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku apodla potreby ich odovzdava
socialnej poistovni,

6. Studuje avzdeldva sa voblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,

7. zabezpeCuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v¢asné a aktualne, priznava
a zastavuje vyplacanie dafiového bonusu na deti a danovych ulav, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,

8. zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP,

9. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

10. zabezpecCuje vydavanie potvrdeni pri ukonfeni zamestnania (obsahujice udaje
0 zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zavdzkov pracovnikov voci organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

11. zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy zamestnancov ZS
a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou Vv suvislosti s platnymi predpismi a ich
archivaciu,

12. zodpoveda za ochranu osobnych udajov v zmysle zakona, je zodpovednou osobou na
zaklade zakona o ochrane osobnych udajov,

13. spolupracuje pri agende BOZP, PO a CO,

14. kontroluje evidenciu dochadzky, PN, OCR a inych prekazok v praci zamestnancov koly,
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4. Asistentka riaditela Skoly

Asistentka riaditel'a Skoly je kvalifikovana pracovnicka, ktora zodpoveda za zvereny tusek
¢innosti zamestndvatela. Je priamo podriadend riaditelovi Skoly, uzko spolupracuje
s riaditelom a zabezpecuje vSetky vymenované ¢innosti:

1.
2.

&

~

9.

10.
11.
12.

13.

14
15

16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.

plni tlohy, ktorymi ju poveri riaditel’ Skoly,

vykondva administrativne prace, vedie sekretariat Skoly (vybavuje koreSpondenciu,
telefonaty, obsluhuje kopirovaci stroj),

zabezpeCuje objednavku Skolskych tla¢iv, ucebnic v spolupraci s koordinatormi
ucebnicového skladu, UP, kancelarskych potrieb,

vybavuje agendu skoly,

potvrdzuje ziacke cestovné preukazy, vydava potvrdenia o navsteve Skoly a vsetky
potvrdenia pre ziakov Skoly,

zabezpecuje spravu registratiry Skoly, prijima elektronické a neelektronické zésielky,
triedi ich podla vecnej prislusnosti,
je zodpovedna za registratdrne stredisko (archiv),

zodpoveda za vedenie pokladnice skoly, vedie pokladni¢nu knihu $koly, dokumentuje
vSetky pokladniéné operacie, vykonava mesac¢né uzavierky,

vypléca cestovné nahrady pri pracovnych cestdch zamestnancov,

spolupracuje pri agende BOZP, PO a CO,

eviduje doslé a odoslané faktury,

vykondva fakturaciu pre najomcov v budove Skoly a predklada ich riaditel'ovi na
schvalenie,

vyplaca prispevky ziakom na dotaciu na podporu vychovy k plneniu skolskych
povinnosti, ktoré poskytuje UPSVaR Nové Zamky prostrednictvom zriadovatela
Skoly,

. vypléca cestovné ndklady na dopravu ziakom zo spadovych obci,
.je predsedni¢kou inventarizacnej komisie, zodpovedd za inventarizaciu majetku

Skoly, kontroluje inventar UP veducich kabinetov, zodpoveda za pravidelné
odpisovanie hodnoty majetku,

podl'a navrhov ¢iastkovych inventarizaénych komisii uskutociiuje vyrad'ovanie DHM
Z uctovnej evidencie,

spolupracuje so Skodovou komisiou,

spolupracuje pri aktualizacii Gdajov v registri Ziakov a ucitelov v programe ASc
agenda,

v spolupraci riaditefom 8koly vyhotovuje rozhodnutia o prijati Ziakov do ZS,
0 odklade Skolskej dochadzky, o preruseni Stidia, o prestupe na int Skolu atd’
zodpoveda za bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,

spolupracuje pri vypliiani vecne prislusnych statistickych vykazov,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

v spolupréci s uctovnic¢kou skoly pripravuje podklady pre hospodarske zmluvy,
zverejiiuje zmluvy a objednavky

zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamit inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

Strana 24 z 38



Zékladna skola Gergelya Czuczora s vyucovacim jazykom mad’arskym — Czuczor Gergely Alapiskola

Organiza€ény poriadok

>
$

1.

w

o

7.
8.

9.

10.
11.
12.

13.
14.

. Skolnik/idrzbar
kolnik, udrzbar vykonava prace spojené s udrzbou a prevadzkou budovy skoly:

Udrziavanie poriadku v Skole, dbat’" aby budova Skoly bola v ureny cas otvorena
I zatvorena, aby ucebne boli vas spristupnené Ziakom i zamestnancom skoly,

Otvaranie a zatvaranie budovy v stlade so Skolskym poriadkom alebo inak
stanovenymi podmienkami.

Udrziavanie Cistoty a poriadku budove i v arealy Skoly.

Udrzba chodnikov od listia, vzime odpratanie snehu z chodnikov a posypanie
pristupovych chodnikov v arealy Skoly.

Kosenie zelene v arealy Skoly.

Vykonavanie jednoduchej drzby a opravy budovy skoly (napr. drobné oprava omietok,
naterov, mal'ovanie, vymena zamkov, patentnych vloziek, Cistenie upchatych odpadov
zvonom, jednoducha vymena tesnenia, opravu a vymenu vodovodnych ventilov a batérii
apod.).

Vykonévanie oprav poskodenych skolskych lavic stoli¢iek, kancelarskeho nabytku.
Upevilovanie uvol'nenych umyvadiel, zachodovych mis, vylevy, zachodovej nadrze,
zrkadiel konzol a vesiakov.

Vykonava instalaciu ndbytku, nasteniek, obrazov a platna.

Vykonéva inStalaciu a opravu skolskych tabul’.

Obstaravanie drobnych zalezitosti a poskytovanie d’alSich sluzieb uzivatel'om skoly.
Kontrola hospodarneho vyuZivania energii, vody a upozornenie na nehospodarne
vyuZivanie energii, vedie tyZzdennt evidenciu vyuzivanie vody a energii.

Dodrziava predpisy bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri préci.

Plni ulohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny, alebo riaditel’ Skoly.

6. Upratovacky
Upratovacka je pracovnik, ktory vykonava prace spojené s udrziavanim Cistoty

\'

priestoroch ZS podla prisluiného rozpisu. Hlavnou povinnostou zamestnanca

v prevadzke je udrziavat miestnosti zakladnej Skoly v nalezitej Cistote avzornom
poriadku. Vykonava bezné a velké upratovanie zverenych priestorov a miestnosti,
vratane okien ato podla rozpisu, ktory je stcastou pracovnej naplne. Upratovacky pri
odchode 1z pracoviska st zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov $koly.
Kontroluji, aby po skonceni vyucovania sa v priestoroch $koly nezdrzovali nepovolané

osoby.
Pracovné ¢innosti

1. cistenie a utieranie prisluSnych priestorov s pouzitim prislusnych Ccistiacich
prostriedkov,

2. s pouzitim dezinfekéného prostriedku umyt umyvadla, podlahy WC, sedadlda WC,
kl'ucky a splachovace, WC misy po ich dokladnom mechanickom ocistent,

3. vyniest’ odpadky a umyt odpadkové kose s pouzitim dezinfekénych prostriedkov,

4. povysavat’ vSetky koberce v prisluSnych miestnostiach,

5. utierat’ $kolské lavice v triedach,

6. omiest’ pavuciny,

7. polievat kvety v spolo¢nych priestoroch,

8. vyprat’ zaclony, zavesy podl'a rozpisu,

9. oSetrit’ a vylestit’ ndbytok podl'a rozpisu,

10. umyt’ okna a dvere podl'a rozpisu,

11. umyt radiatory podl'a rozpisu,

12. vytepovat koberce podla rozpisu,

13. ¢istenie ziarovkovych stropnych svietidiel,

14. ¢istenie Zaluzii.
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DalSia &innost’ siivisiaca S pracovnou napliiou
sluzba v jedalni ZS (podla rozpisu)
pocas sluzby v jedalni - utieranie podlahy v pripade znecistenia ziakmi,
pravidelna vymena uterdkov 2 krat tyzdenne, pripadne Castejsie,
pranie uterakov podl'a potreby.

el A

D. Zariadenie $kolského stravovania

Organizac¢na Struktura zamestnancov zariadenia Skolského stravovania
1. riaditel ZS,
2. veduca $kolskej jedalne (dalej len S),
3. kuchér,
4. zauCeny kuchar,
5. prevadzkovy zamestnanec.

Usek $kolského stravovania:

a) zabezpeCuje pripravu, vydaj a konzumaciu jedal a ndpojov,

b) zabezpetuje konzumaciu napojov a jedél pre Zziakov ZS a pre zamestnancov,
C) prijima a za¢tovava finanéné prostriedky od rodi¢ov na potravinovom ucte.

Povinnosti zamestnancov SJ:

a) pred nastupom do prace v zariadeni absolvovat’ vstupnu lekarsku prehliadku a d’alSie
lekarske prehliadky,

b) plnit’ opatrenia na predchadzanie ochoreniam nariadené organmi na ochranu zdravia,

C) bez meskania oznamit' oSetrujicemu lekarovi alebo organu na ochranu zdravia vSetky
okolnosti ddlezité na predchaddzanie vzniku a $ireniu prenosnych ochoreni a poskytovat
informacie dolezité pre epidemiologické vySetrenie a posudzovanie ochoreni vo vzt'ahu k
praci s potravinami,

d) dodrziavat zasady osobnej hygieny a hygienické poziadavky na vyrobu pokrmov
a manipul&ciu s nimi a pri ich vydaji,

e) vstupovat’ na pracovisko len v istom pracovnom odeve; pred vstupom na pracovisko si
dokladne umyt ruky a dbat’ na dalSie zdsady osobnej hygieny, Cistoty pracovného
prostredia a inventaru,

f) v pracovnych odevoch neopustat’ pracovisko,

g) pri priprave a vydaji pokrmov a napojov si uplne zakryt' vlasy vhodnou a ucéelnou
pokryvkou,

h) hotové pokrmy nechytat’ priamo rukami ale pouzivat’ naradie, na¢inie, ochranné rukavice,

i) v priestoroch kuchyne a v pomocnych priestoroch nevykonavat toaletné upravy
zovnajSka (Cesanie, farbenie ust, Cistenie a strihanie nechtov a pod.),

J) pred zacatim prace odlozit z rik vsetky Sperky, hodinky, ozdobné predmety - Vv
pracovnom odeve moze byt len Cista vreckovka,

k) ovladat’ a dodrziavat’ zasady spravnej vyrobnej praxe na pripravu pokrmov a napojov,

I) zaobchadzat s potravinami tak, aby sa neporuSovala ich zdravotna neskodnost’ a kvalita.

1. Veduca Skolskej jedalne

Veduca $kolskej jedalne zékladnej $koly (dalej veduca SJ) je kvalifikovana pracovnicka,
ktord zodpovedd za zvereny usek Cinnosti zamestndvatela a priamo riadi podriadenych
zamestnancov. Veducu SJ menuje riaditel’ $koly. Riaditel' $koly odvolava veducu $kolskej
jedalne v zmysle ustanoveni Zakonnika préace.
Uzko spolupracuje s riaditefom $koly, ktorej je zodpovedna za ulohy stvisiace s funkciou
i za pridelené administrativne ulohy.
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Zodpoveda za:

a) dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a ochrane proti
poziarom, dodrZiavanie hygienickych predpisov v priestoroch SJ a $kolskej kuchyne,

b) dozera na riadne hospodarenie,

c) pripravu jedal,

d) zostavovanie stravneho listka,

e) kvalitu préce kuchérok,

f) objednava a obstarava potraviny v stlade so zakonom o verejnom obstaravani,

g) dba na spravne skladovanie, nezavadnost’ potravin, dodrziavanie zaru¢nych lehot,

h) vedie evidenciu skladovych zasob, evidenciu vykazov stravovanych osdb, normovacie
héarky,

i) dba na dodrziavanie materidlovo-spotrebnych noriem a receptar pre skolské stravovanie,

J) zabezpecuje prostrednictvom poukazok thradu stravného mesiac dopredu,

k) vedie peniazny dennik, robi mesaéné vyuctovania.

I) uskutoc¢tiuje nakupy dalSich materidlnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie
prevadzky zariadenia.

Povinnosti vedicej SJ:

a) koordinuje a organizacne zabezpeCuje prevadzku zariadenia Skolského stravovania
v spolupréci s veducim technicko-prevadzkového useku,

b) zodpoveda riaditelovi ZS za hospodarne spracovanie Statneho majetku, Statnych,
finanénych prostriedkov uréenych na prevadzkové naklady SJ, spravuje rodicovské
finan¢né prostriedky uréené na uhradu nakladov na stravovanie ziakov,

¢) podla platnych predpisov riaditel'a ZS vedie evidenciu majetku, finanénych prostriedkov,
robi celoro¢né a mimoriadne inventarizacie,

d) zabezpecuje zuctovanie prvotnych uctovnych dokladov v zmysle platnych predpisov pre
Skolské stravovanie a nasledne komplexnu agendu hospodarenia s finanénymi
prostriedkami na potravinovom ucte,

e) sleduje hospodarenie a uctovanie na potravinovom ucte v pefilaznom ustave, vyhotovuje
prikazy na Uhradu faktuar,

f) mesacne sleduje preplatky a nedoplatky na stravnych poplatkoch tak, aby SI nevznikol
finan¢ny schodok a rodicovi boli vratené vSetky preplatky z odhlasenych, neodobratych
jedal,

g) hmotne zodpovedd za hospodarenie vsetkych finanénych prostriedkov uréenych na
stravovanie deti, ziakov a prevadzkovanie SJ,

h) zabezpeCuje rozsiahle dodavatel'sko-odberatel'ské vztahy pri nakupe potravin. Uzatvara s
dodavate'mi zmluvy o dodavke potravin, v rdmci dodavatel'sko-odberatel'skych vzt'ahov
sleduje pohyb cien potravin. Nakup potravin zabezpecuje u tych dodavatel'ov, kde cena
potravin je najnizsia, pritom sleduje kvalitu potravin I. triedy,

1) pri nakupe a skladovani potravin sleduje dobu najneskorsej spotreby. Hmotne zodpoveda
za sklad potravin,

J) zabezpecuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedalneho listka. Zostavu
jedalneho listka robi na zaklade platnych metodickych pokynov MS SR a MZ SR k
tyzdennej a mesacnej skladbe jedalneho listka pre Skolské stravovanie,

k) zostaveny jedalny listok pravidelne posiela vedicemu THP v uréenom termine (.
predchadzajuci piatok),

I) denne sleduje dodrziavanie odporacanych vyzivovych davok podla vekovych skupin
stravnikov,

m) zabezpeCuje podavanie jedal na zdravotne nezavadnom stolovom inventari. Kucharky
vedie k estetickej uprave jedal na tanieroch. Vydaj jedal zabezpecuje tak, aby jedlo bolo
dostatocne teplé a pritom sa neznizovala jeho biologick4 hodnota. Podl'a prevadzkovych
moznosti a poctu stravnikov je potrebné zabezpecovat aj postupné dovaranie jedal,

n) dba na dodrziavanie bezpe¢nostnych predpisov, predpisov poziarnej ochrany, hygieny a

protiepidemiologickej ¢innosti v celej prevadzke SJ,
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0) pri vyrobe jedal dodrziava predpisy MZ SR — Potravinovy kodex ,,Zasady spravnej
vyrobnej praxe®,
p) Kazdi novoprijatd pracovni¢ku informuje o prevadzke SJ, vnitornom poriadku a
hygienickom rezime SJ, sposobe pouZivania strojového technologického zariadenia,
q) vypracuje prevadzkovy a sanitarny poriadok SJ zostladeny s organizaénym poriadkom
skoly a s rozvrhom hodin v Z8, ktory postupuje na schvélenie RUVZ,
r) sleduje najnovsie poznatky zdravej vyzivy deti a mladeze,
S) propaguje zasady zdravej vyzivy,
t) riesi staznosti a pripomienky stravnikov,
u) zabezpecuje nasledovni vnutornu kontrolu:
e dodrziavanie a vyuzivanie pracovnej doby podriadenych pracovnikov,
e dodrziavanie MSN pri normovani davok potravin,
dodrziavanie technologického postupu pri priprave jedal,
odkladanie a evidenciu odobratych vzoriek jedal,
vydaj jedal a ich spravne davkovanie podl'a vekovych skupin stravnikov,
pocty normovanych jedal,
spotrebu surovin vydanych zo skladu potravin a medziskladové zasoby potravin,
e dodrziavanie hygienickych zésad pri vyrobe jedal,
V) vykonava predbeznt finan¢nt kontrolu,
w) dodrziava a zodpoveda za vSeobecne zavdzné pravne predpisy. Riadi sa pokynmi
riaditela Z8,
X) vedie evidenciu deti v hmotnej nidzi a dava im zlavu na stravnych listkoch podl'a
pokynov,
y) zachovava mlcanlivost’ o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamit’ inym osobam, a
to aj po skonceni pracovného pomeru.

2. Kuchéarka
Jej priamou nadriadenou je veduca Skolskej jedalne
1. spolupracuje s veducou $kolskej jedalne pri zostavovani jedalneho listka,
2. pripravuje stravu podla vopred uréeného jedalneho listka,
3. dodrziava pravidla hygieny pri priprave stravy a udrziava poriadok v kuchyni,
skladoch a chladiacich zariadeniach,
4. dba na to, aby vSetky potraviny ktoré prijala zo skladu, boli skuto¢ne pouzité na
pripravu pokrmov,
dba na spravnu technolégiu pripravy pokrmov,
zostavuje denne vydajku potravin,
potraviny na pripravu stravy normuje denne podl'a poctu stravnikov,
zodpoveda za dodrziavanie predpisanych materialno-spotrebnych noriem, za
kvalitu, chut’ a zdravotnu bezchybnost’,
9. odoberd a riadne zabezpecuje vzorky potravin a jeddl podl'a smernic Ministerstva
zdravotnictva SR, vedie denne zaznam,
10. dbd, aby jedla boli chutné, teplé a na¢as pripravené,
11. zodpoveda za kvalitu a mnozZstvo, ktoré prinalezi pre urc¢iti vekova kategoriu,
12. dba o spravne obhospodarovanie zvyskov jedal a potravin,
13. dopiiia si vedomosti o spravnej vyzive a o priprave jedal,
14. dodrziava a maximalne vyuZziva pracovnt dobu.

©ONo GO

Povinnosti kucharky:

a) zodpoveda za obsluhu nasledovnych velkokuchynskych strojovych zariadeni v
prevadzke: elektrické panvice, kuchynské roboty, plynové kotle, elektrické sporéky,
plynové Sporéky,
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b) zodpoveda za dodrziavanie MSN pri normovani davok surovin na pripravu jedal podla
poctu a vekovych skupin stravnikov, dodrziavanie normy vytaznosti hotového jedla, ako
aj davkovania porcii podl'a MSN a vekovych skupin stravnikov,

€) zodpoveda za dodrziavanie technologického postupu pri priprave vSetkych druhov
podavanych jedal,

d) dodrziava zakladné hygienické predpisy a poziadavky na spracovanie surovin pri
priprave jedal,

e) vydava stravu pre ziakov v jedalni

f) koordinuje pracu kolektivu pracovnicok — zauCenych kucharok a pracovni¢ok v
prevadzke SJ,

g) pri preberani surovin zo skladu potravin zodpovedd za dodrziavanie doby zaruky
vSetkych druhov surovin a spotrebu vsetkych zo skladu vydanych surovin na pripravu
jedla v jednotlivych diioch. Nespotrebované suroviny denne odovzda veducej SJ,

h) dodrziava na pracovisku predpisy o bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci a poziarne
predpisy,

i) podiela sa na dodrziavani denného stravovacieho rezimu a expedicii hotovych jedal do
vydajne,

j) spolupracuje na priprave receptary novych druhov jedal a ich zavadzani do praxe,

k) riadi sa pokynmi veducej SJ.

3. Zaucené kucharky, prevadzkovy zamestnanci

1. Pracovni¢ky v prevadzke SJ modzu v skole vyuzivat vietky prava, ktoré vyplyvaju zo
Zékonnika préce, Pracovného poriadku a d’alSich pracovnopravnych predpisov,

2. st povinné poznat’ a dodrziavat’ hygienické poziadavky na vyrobu, podavanie pokrmov
a napojov,

3. st povinné vstupovat’ na pracovisko len v Cistom pracovnom odeve, dbat’ o Cistotu
pracovného prostredia ainventara. Pri priprave a ¢isteni zeleniny, umyvani maésa,
spracovani a priprave stravy vyuzivat' miesta vyhradené pre urcenu pracu,

4. kuchérka organizuje pracu pomocnych kucharok a pracovni¢ok v prevadzke a pripravuje
s nimi pokrmy.

5. V spolupréci s kucharkou vydava hotové jedla stravnikom. Podl'a schvaleného jedalneho
listku a receptur vystavuje ziadanku tovaru k nasledujicemu diu.

6. Zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov a spravne hospodarenie s plynom,
elektrickou energiou a za dodrziavanie vSetkych hygienickych predpisov.

7. pracovniC¢ky v prevadzke pomahaju kucharkam pri priprave potravin pred varenim a pri
vareni, Cistia zemiaky, zeleninu ainé potraviny, umyvaju kuchynské riady, taniere,
zabezpecuju Cistotu skladov, chodieb, okien, dveri. Podl'a potreby obstaravaju i nakup
potravin,

8. st povinné dodrziavat’ zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Clanok 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie uc¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu

zriad'uje riaditel’ ZS poradné organy a komisie, ktorych Ginnost sa riadi ich planmi préce.

Ulohou odbornych komisii je na zéklade prislusnych podkladov podavat vyjadrenia,

stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné

komisie nemaju pravo vydavat’ zavazné rozhodnutia a prikazy.

1) Pedagogicka rada®® — je poradnym organom riaditel’a, ktory preroklva pedagogicko-
organizatné otazky vychovno-vzdelavacej &innosti. Clenmi pedagogickej rady su vietci
pedagogicki zamestnanci prislusnej $koly. Clenmi pedagogickej rady si mozu byt aj
odborni zamestnanci. Predsedom pedagogickej rady je riaditel. Pedagogickd rada

33 § 24 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
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prerokuva Skolsky poriadok, preroktva skolsky vzdelavaci program, prerokiva vychovny
program, a plni ulohy podla osobitného predpisu.®* Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla
planu, pripadne podla potreby riaditel' $koly. Rokovaci poriadok® pedagogickej rady
tvori prilohu €. 5 organiza¢ného poriadku.

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

3) Rada $koly® - je samospravny organ Skoly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy,
zdujmy deti, ziakov, ich zakonnych zastupcov a zamestnancov Skoly. Plni funkciu
verejnej kontroly prerokuvanim otazok tykajucich sa vykonéavania hlavnej ¢innosti Skoly.
Rada skoly najmé prerokava Skolsky poriadok, skolsky vzdelavaci program, iné dolezité
dokumenty a skutocnosti, ktoré sa tykaju ¢innosti Skoly.

4) Rada rodi¢ov Skoly - je iniciativnym organom rodi¢ov Zziakov $koly. Schadza sa
Stvrtrocne alebo podla potreby.

5) Inventarizatna komisia sa riadi prislusnymi predpismi 0 vykonani inventarizacia
a 0 sprave majetku. Po skonfeni inventarizicie predklada jej predseda riaditelovi ZS
pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa uruje podla rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel ZS. Okrem urdenej
inventarizacie sa komisia schadza podla potreby. Inventarizaéné komisie su zriadené
Smernicou o finan¢nom riadeni.

6) Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizaénej komisie na vyrad’ovanie
neupotrebitelnych predmetov.  Statt’”  vyradovacej komisie tvori prilohu &. 6
organiza¢ného poriadku.

7) Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyradovacou komisiou a schvalenych riaditelom ZS. Statut® likvida¢nej komisie tvori
prilohu €. 7 organiza¢ného poriadku.

8) Skodova komisia - slazi ako poradny organ riaditefa ZS Vv otazkach rieSenia
a uplatiiovania prava na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym
pachatelom. Je trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel ZS cez §tatit
Skodovej komisie. Komisia zasadd podla potreby avo svojej Cinnosti sa riadi
Zakonnikom prace a d’al§imi pravnymi normami. Statut®® kodovej komisie tvori prilohu
¢. 8 organiza¢ného poriadku.

Clanok 6
Zodpovedné osoba pre ochranu osobnych tdajov
1) Riaditel’ $koly ur¢uje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z.
z. 0 ochrane osobnych Udajov.
2) Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spracivanie osobnych Gdajov, o ich povinnostiach
podla zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzindrodnych
zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajucich sa ochrany osobnych
udajov,

b) monitoruje stlad so zakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucimi sa
ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevddzkovatela stvisiacimi s ochranou
osobnych tdajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej

34 Napr. podla zakona ¢. 245/2008 Z. z. a zakona ¢. 138/2019 Z. z .
35 Priloha ¢. 5 — Rokovaci poriadok pedagogickej rady

36 § 16 zakona ¢. 321/2025 Z. z.

% Priloha &. 6 — Statut vyradovacej komisie

3 Priloha &. 7 — Statut likvidagnej komisie

3 Priloha &. 8 — Statut $kodovej komisie
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1)

2)

3)

4)

pripravy osdb, ktoré st zapojené do spracovatel'skych operdcii a stvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,

c) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postdenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov a monitorovanie jeho vykonéavania podl'a § 42 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich uloh,

e) pIni ulohy kontaktného miesta pre Urad v savislosti s otazkami tykajacimi sa
spracuvania osobnych udajov.

f) pri vykone svojich uloh ndleZite zohladnuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pricom berie do uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spracuvania
osobnych udajov.

Clanok 7
Opréavnené osoby pre spractvanie osobnych udajov

Vykonévanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s
osobnymi udajmi, najmi ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie,
usporaduvanie alebo zmena, vyhladdvanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos,
poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejiilovanie sa povazuje za spracivanie osobnych
udajov.

Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi Gdajmi v

ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu, na

zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, aktord vykonava také operacie

s osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat’ za spracuvanie osobnych tdajov podla § 5

pism. e) zakona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.

Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne Gdaje a vkladanie tychto Gdajov do
informacného systému,

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

C) st zodpovedné za preukazatelnost’ stthlasu na spracovanie osobnych Udajov,

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

e) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN aPC podla prikazu
riaditel’a Skoly o pravidlach pouzivania pocitaove;j siete,

f) st povinné v¢as informovat zodpovednii osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych Udajov a o vSetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli viest’
Kk zneuzitiu tychto udajov.

Opravnena osoba je d’alej povinna najma:

a) ziskavat' na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatel'a len nevyhnutné
osobné udaje vylucne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné,
aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iného ucelu spracuvania
alebo inej ¢innosti,

b) vykonavat povolené spracovatel'ské operacie len SO spravnymi, uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi Gdajmi vo vztahu k ucelu spractivania,

C) nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbytoéného odkladu povinnd opravit
alebo doplnit’; nespravne a nelGplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit
alebo doplnit’ tak, aby boli spravne a Gplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne
o ich likvidacii,

d) =ziskavat’ osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie Gcelu spractivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamendvanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umozinuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo
na zéklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie
ucelu spracuvania,
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5)

6)

7)

9)
h)

postupovat’ vyluéne v sulade s technickymi, organizatnymi a personalnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a 8 42 zakona NR SR
¢. 18/2018 Z. z.,

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

v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych tdajov sa obratit’ na prevadzkovatela
alebo zodpovednu osobu,

chranit’ prijat¢ dokumenty a subory pred stratou a poskodenim a zneuzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spraclvania,

dodrziavat mlcanlivost o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zédkona NR SR
¢.18/2018 Z. z., s ktorymi opravnena osoba vramci svojho pracovného pomeru
prichddza do styku, atoaj po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych
vynimiek.

v

Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnend osoba
kontrolovanej osoby je povinna najméa

a)
b)

c)

poskytnut’ uradu potrebnua sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018
Z.27.,

strpiet’ overenie totoznosti a preukdzanie prisluSnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym organom pri vykone kontroly podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

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

Pri spractvani osobnych dajov neautomatizovanym spésobom opravnena osoba najma

a)
b)

c)
d)

9)

zachovava obozretnost’ pri poddvani chranenych informacii, vratane osobnych udajov,
pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,
neponechdva osobné udaje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,

odkladé spisy a iné listinné materialy na uréené miesto a neponechava ich po skon¢eni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),
zaobchadza s tlacenymi materidlmi obsahujiicimi osobné tidaje podl’a ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informécii obsahujicich osobné Gdaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vzt'ahu opravnené osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatelovi pracovni agendu vratane spisov obsahujdcich osobné
Udaje,

v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlatenia neoboznamila s nimi neoprdvnena osoba; tlacené materidly obsahujice
osobné udaje musia byt’ ihned’ po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a ulozené
na zabezpecené miesto; to sa uplatiluje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a
chybné dokumenty opravnena osoba bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim.
uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uZ nie je ina
opravnend osoba prevadzkovatel’a.

Pri spracuvani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo €iastocne automatizovanych
prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma

a)

b)

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

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

d)
e)
f)

informacna techniku (pocitace, notebooky, USB kIi¢, a pod.) umiestiuje
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 opravnena osoba povinna vypnat pocita¢ a uzamknut skrine s
materialmi obsahujdcimi osobné Udaje,

dba na antivirusovu ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,
berie do uvahy zakaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

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

8) porusenim ochrany osobnych udajov je poruSenie bezpec¢nosti, ktoré vedie k nahodnému
alebo nezdkonnému zniCeniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu
prenaSanych, uchovavanych osobnych udajov alebo inak spractivanych osobnych udajov,
alebo k neopradvnenému pristupu k nim.

a)

b)

c)

d)

e)

za porusenie ochrany osobnych udajov povazuje zamestndvatel (prevadzkovatel’)
situacie, pri ktorych doch&dza k nedovolenému resp. nezdkonnému nakladaniu
s osobnymi tdajmi, ¢i uz imyselne alebo v désledku zanedbania povinnosti a opatreni
prijatych na ich ochranu.

ak sa porusenie ochrany osobnych udajov neriesi primeranym sposobom a v¢as, modze
fyzickym osobdm spdsobit’ ujmu na zdravi, majetkova alebo nemajetkovi ujmu alebo
akékol'vek iné zavazné hospodarske ¢i socidlne znevyhodnenie dotknutej fyzickej
osoby, za ¢o nesie zodpovednost’ aj prevadzkovatel’.

poruSenie ochrany mdze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo
sprostredkovatel'a, kyberneticky utok alebo zvnutra prevadzkovatela alebo
sprostredkovatel’a, pochybenie zamestnanca, a to tak umyselné ako neumyselné, ktoré
povedie k naruSeniu integrity, dostupnosti a dévernosti osobnych tdajov.

akékol'vek porusenie ochrany osobnych udajov je povinny hlasit’ prevadzkovatel'ovi
neodkladne kazdy zamestnanec zodpovedny za prislusné spracovanie osobnych
udajov pri ktorom doslo k poruseniu ochrany osobnych tudajov, alebo pri naznaku
porusenia ochrany osobnych tdajov.

zamestnanec je povinny hlasit’ aj kazdu situaciu, kedy existuje mozZné riziko, ze mdze
dojst’ k poruSeniu ochrany osobnych tidajov.

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

a)

b)

Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym Gdajom — poverenie spractvanim
osobnych udajov vykonava zamestnavatel’ tymto organizaénym poriadkom, v ktorom
ustanovuje zakladné ulohy a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine,
ale aj k povinnostiam k ochrane osobnych Gdajov.

Pokyny prevadzkovatel'a pre opravnent osobu obsahuje osobné Udaje, ku ktorym ma
mat konkrétna osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverena
osoba povinna uplatnovat pri spracuvani, spracovatelské operacie, na ktorych vykon
je poverend osoba opravnend, zodpovednost za porusenie GDPR. Tieto su sucastou
vnutorného predpisu zamestnavatela — PosUdenie vplyvu na ochranu osobnych
Gdajov.

Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spractivania a ochrany osobnych Udajov —
vykonava periodicky (alebo ked’ si to situacia vyzaduje) zodpovedna osoba. O pouceni
sa vzdy vyhotovi pisomny zaznam. Za preukdzatelni dokumenticiu pouceni
zodpoveda zodpovedna osoba. Poucenie o podmienkach spractvania osobnych udajov
modze byt aj sucastou aktualizaéného vzdelavania. V takomto pripade za zaznam
0 pouceni sa povazuje dokumentacia aktualizaéného vzdelavania.
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Clanok 8
Krizovy stab (havarijny tim)

1) Pre zabezpecenie v pripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidane;j situacie sa stanovuje krizovy stab.

2) Krizovy §tab je 3 ¢lenny. Clenov* krizového §tibu menuje riaditel’ $koly. Na ¢ele tabu
je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ Skoly.

3) Krizovy §tab sa zvoldva pri naruseni informacéného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situécie, ktora ma dosah na ochranu osobnych
udajov. Krizovy $tab zvolava riaditel’ Skoly.

4) Krizovy §tab ma pravomoci vydavat’ rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych Gdajov.

Clanok 9
Bezpecnostné opatrenia
A/ Rezim vstupu na pracoviska
1) Z dovodu zabezpetenia priestorov skoly, ochrany majetku skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ §koly uréuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/cast budovy spristupneny cas od-do 0 tvgcr)gﬁic:ﬁ:m;izme

Budova zékladnej skoly od 6,30 do 18,00 hod. Ved. technicko-prev. Useku,
Skolnik, upratovacka

Cast’ B, zo strany Skolskej od 6,30 do 7,55 hod. Skolnik, upratovacka

jedalne

Cast’ A, z vnQtornej strany | od 7,30 do 7,55 hod. Skolnik, upratovacka

Skolského dvora

Cast’ A, hlavny vchod 0Od 8,00 do 12.15 sluzbukonajuci

Cast' B, zo strany jedalne od 12,15 do 13,30 hod. sluzbukonajuci

Cast’ A a B, vchody od 13.30 do 16:30 vychovavatel’ky

z vnutorného dvora

2) Zamestnanci Skoly mozu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto Casu
zamestnanci moZu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditelom Skoly. Povolenie
riaditel’a Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany
majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (Unik
vody, plynu, poziar, ...atd’.)

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

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

B/ ReZim elektronickych zaloh, kopii

1) Zamestnanci $koly st povinni vytvarat’ zalozné archivne stibory v stlade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych Gdajov skoly z vopred stanovenej
dokumentacie, za ktoru zodpovedaj.

2) Zalozné kopie uskladiiuju v budove skoly, a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaju
zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcil riaditel’ skoly v postdeni vplyvu na ochranu
osobnych udajov skoly.

3) Riaditel ZS je povinny zdokumentovat' hesla a administrativne pristupy a ulozit' ich
v zapecCatenej obalke v trezore, pricom zodpoveda za ich aktualiziciu v stanovenych
intervaloch v sulade s postidenim vplyvu na ochranu osobnych tidajov Skoly.

4) Za architektiru LAN zodpovedd informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit
dokumentaciu a ulozit’ v trezore, pripadne na inom bezpeénom mieste.

40 Priloha ¢. 9 — Krizovy §tab
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Clanok 10
Zaverecné ustanovenia

1) Tento organizaény poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov ZS.

2) Stcastou organizacného poriadku je organizacna schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov a podl'a po¢tu zamestnancov a podl'a ivdzkov zamestnancov
(priloha ¢.2).

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

4) Veduci zamestnanci su povinni oboznamit’ s obsahom organizacného poriadku vSetkych
podriadenych zamestnancov.

5) Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ ZS.

Prilohy:
Priloha ¢. 1 Zriad'ovacia listina — aktudlna (so vSetkymi dodatkami)
Priloha ¢. 2 Organiza¢nd Struktira

Priloha ¢. 3/1 Vedlci pedagogicky zamestnanec — zastupca riaditel'a §koly pre ZS

Priloha ¢. 3/2 Ucitel’ zakladnej skoly

Priloha ¢. 3/3 Vychovavatel’ v SKD

Priloha ¢. 3/4 Pedagogicky asistent

Priloha ¢. 3/5 Pedagogicky zamestnanec Specialista - triedny ucitel
Priloha ¢. 3/6 Pedagogicky zamestnanec Specialista - uvadzajuci pedagogicky
Zamestnanec

Priloha ¢. 3/7 Veduca skolskej jedalne

W

Priloha ¢. 3/8 Hlavny kuchér — kuchar

Priloha ¢. 3/9 Pomocna kucharka

Priloha & 3/10 | Skolnik — udrzbar

Priloha ¢&. 3/11 | Upratovacka ZS

Priloha ¢. 4 Rokovaci poriadok pedagogickej rady
Priloha ¢. 5 Statat vyrad’ovacej komisie

Priloha ¢. 6 Statut likvidagnej komisie

Priloha €. 7 Statut $kodovej komisie

Priloha ¢. 8 Krizovy §tab
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle 8 47 ods. 2 Z&konnika prace
Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov
s Organiza¢nym poriadkom platnym od 1.09. 2026
Titul, priezvisko a meno Datum Podpis zamestnanca
zamestnanca

1. Acsova Alzbeta
2. Magr. Baloghova Zuzana
3. | Mgr. Benyovszky Agnes
4, Borbélyova Henrieta
5. Mgr. Bukaiova Livia
6. | Magr. Csandova Timea
7. | Mgr. Cerfianova Andrea
8. | Magr. Dékanyova Aneta
9. | Magr. Drafi Gabriel
10. Drugova Anna
11. | Magr. Ficza Peter
12. | Mgr. Foldyova Judita
13. | Mgr. Gergelyova Eva
14. | Mgr. Gergelyova Veronika
15. Gondzala Gabriel
16. Gondzala

Bc. Kondicz Katalin
16. Gubdova Renata
17. | Mgr. Hiros Gabriela
18. Huszlicskova Agnesa
19. | Mgr. Ilés lldiko
20. Jankovicsova Henrieta
21. | Mgr. Jaruska Szilvia
22. Juhdszova Zuzana
23. | Mgr. Kantorovd Klaudia
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24. |Bc. Keszi Bettina
25. | Mgr. Kis Alica
26. Kotldrova

Albertus Karina
27. | Mgr. Kovacsova Bedta
28. | Mgr. Kovacova Sylvia
29. | Mgr. Krpelanova Agnesa
30. Kukanova Katarina
31. Ladungovad Marta
32. Malndsiova Iveta
33. Mandak Adriana
34. | Mgr. Martinéekovad | Evelina
35. | Mgr. Mészdros Anikd
36. | RNDr. Mojzesovd lldiko
37. Molnar Krisztina
38. Nagyova Monika
39. | Mgr. Németh Zs6fia
40. Némethova Zuzana
41. | Magr. Oros Attila
42. | Mgr. Palovd Andrea
43. | Magr. Patkold Klara
44. | Magr. Péter Zoltan
45. | Mgr. Pethes Emese
46. | PaedDr. | Priskin Zoltan
47. Rumanova Silvia
48. | PaedDr. |Salgo Gabriella
49. | Mgr. Sasak llona
50. | PaedDr. |Spekova Kristina
51. | Mgr. Stano Csanyi Tiinde
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52.

Mgr.

Sukola

Anita

53.

Szalai

Monika

54.

Mgr.

Szolar Géhry

Monika

55.

Mgr.

Szolar

Frantisek

56.

Takacsova

Helena

57.

Mgr.

Vanya

Anita

58.

Mgr.

Zajicek

Kinga

59.

PaedDr.

Zelenaiova

Judita

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.
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