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CL1

Zakladné ustanovenia

1. Specialna zakladna $kola, SNP 827/53, Seovce (d’alej iba SZS) bola zriadena na

zéklade rozhodnutia Krajského tradu v KoSiciach a na zédklade zakona NR SR

¢. 596/2003 Z. z. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a

doplneni niektorych zdkonov. Skola vznikla 1.9.1980 a pravnym subjektom sa stala
1.1.2000. K zriad’ovace;j listine ¢.2008/00159-25 boli vydané dodatky: ¢islo 1 az 6.

2. Predmetom cCinnosti SZS je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre ziakov s mentalnym

postihnutim - primérne vzdelavanie ISCED 1.

3. Specialnej zakladnej $kole bolo dafiovym turadom pridelené identifikaéné ¢&islo

organizacie 31309828.

4. Tento organizacny poriadok je zakladnou internou organizacnou normou SZS,

uruje organizanu Struktiru, vymedzuje Ccinnost' azodpovednost veducich

zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v sulade s ustanovenim

aktualnej vyhlasky Ministerstva Skolstva SR o zakladnej Skole v platnom zneni.

5. Organizaény poriadok upravuje vnatornii organizaciu SZS, oblast jej riadenia

a ¢innosti.

6. Specialna zékladna kola, SNP 827/53, Setovce je pravnickd osoba, v pravnych

vztahoch vystupuje vo svojom mene ama zodpovednost vyplyvajucu z tychto

vztahov. Svoju Cinnost' financne zabezpeCuje samostatne na zaklade rozpoctu

a povolenia prekro€enia limitu vydavkov.

7. Sidlom SZS je SNP 827/53, 07801 Sedovce.

Elokované pracovisko ako stdast SZS ma adresu: Nova 1690/11, 078 01

SecCovce.

Vydajna $kolska jedaleni, ako sucast SZS  ma adresu: SNP 827/53, 078 01

Secovce

8. SZS riadi riaditel’ka $koly, ktori vymenava aodvolidva na navrh Rady $koly

zriad’ovatel.

9. Aktualna zriadovacia listina Skoly bola vydand 14.09.2018 pod cislom

2008/00159-25




Sz

S Secovce SNP 827/53 Organizacny poriadok

CL2

Organizacna Struktira

1. SZS sa neéleni na utvary, je to jeden celok, ktory tvoria pedagogicki a
nepedagogicki zamestnanci - vid’ prilohu €. 2.

2. Pedagogicki zamestnanci vratane veducich zamestnancov zabezpecuju vychovno-
vzdelavaci proces.

3. Nepedagogicki zamestnanci zabezpecuju prevadzku Skoly na zéklade pokynov
veducich zamestnancov.

4. V ramci vychovno- vzdeldvacej ¢innosti pracuje pedagogickd rada a metodické
zdruzenia pre variant A,B a triedy s viacndsobnym postihnutim.

5. Clenmi pedagogickej rady st vietci pedagogicki zamestnanci $koly.

CL3
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Riaditel’ka Skoly

1. Statutarnym zastupcom $koly je riaditelka $koly, ktorG vymentva a odvolava
zriad'ovatel’ — Regiondlny urad Skolskej spravy v KoSiciach.

2. V pripade nepritomnosti riaditel’ky Skoly vykonava funkciu Statutdrneho zéstupcu
flou povereny zamestnanec, spravidla zastupkyna riaditel’ky Skoly. Na zaklade
poverenia riaditel’kou Skoly ju méze v Case jej nepritomnosti zastupovat’ aj iny, fiou
povereny zamestnanec, v ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt
urobené pisomne a musi v fiom byt uvedeny rozsah oprdvnenia poveren¢ho
zamestnanca.

3. Riaditel’ka ZS a zastupkyna riaditelky $koly si v zmysle planu vndtornej

kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a su
povinni osobne kontrolovat’ plnenie uloh, prijimat’ opatrenia na odstranovanie
nedostatkov, poddvat navrhy na wuplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym

zamestnancom.

4. Riaditel’ka Skoly:

4.1 rozhoduje o

v

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave

v Skolstve a skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

a) prijati ziaka do Skoly,
b) prijati ziaka prestupom,

c) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,
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d)

e)
f)

2
h)

)
k)

)

oslobodeni Ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch ,
alebo ich casti,

povoleni plnit’ povinnua $kolski dochadzku mimo uzemia republiky,

uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov  aj
uchadzacovi, ktory nie je Ziakom Skoly,

urceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na c¢iastocni uhradu nakladov
na starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,
individualnom vzdelavani ziaka,

vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym Stitom na uzemi Slovenskej
republiky so suhlasom zastupitel'ského turadu iného Statu,

individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

m) umozneni $tadia ziaka podla individudlneho ucebného planu.

4.2 dalej rozhoduje o

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)

k)

)

uloZeni vychovnych opatreni,

zmenach vnitornej organizacie SZS,

koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vetkych dohodach a zmluvach SZS s jej partnermi,

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

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov,

urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
urceného s predchadzajucim suhlasom zastupcu zamestnancov podla
ustanovenia § 111 Zakonnika prace ,

nariad’'ovani prace nadCas a vhodnom c¢ase Cerpania nahradného volna, pripadne
o vhodnej tiprave pracovného ¢asu podla § 97 Zakonnika prace,

o prevzati osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov, pripadne inych

podobnych predmetov podla § 177 az 191 Zakonnika préce.

4.3. Zodpoveda za:

a)

dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu, ktoru riadi,
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b)
c)

d)

g)
h)

)
k)
D

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu ,

dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré stvisia
s predmetom ¢innosti Skoly,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov urc¢enych
na zabezpecenie ¢innosti skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

vypracovanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy vyssieho stupiia,

tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,

vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych

prostriedkov,

m) spravny postup podl'a prislusnych pravnych predpisov pri vzniku pracovného

n)

p)
q)

t)

urazu, pripadne Skolského trazu,
priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikdcie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultury prace a potvrdzuje vykonanie
prace, schvaluje odmenu za tieto prace,
uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe
a ich pracovnu adaptéciu, utvara ucitelom priaznivé pracovné podmienky,
popis pracovnej ¢innosti zamestnancov, jeho aktualizaciu,

moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecenie stravovania zamestnancom zodpovedajuce zasaddm spravnej
vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla

§ 152 Zékonnika préce,

vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

prava zamestnancov Skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a ustanovenia § 3 zdkona

NR SR ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (d’alej iba

zakon €. 138/2019 Z. z.),

hodnotenie zamestnancov podl'a § 70 zédkona ¢. 138/2019 Z. z. ,

rozpracovanie zdsad hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zdkona
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¢. 138/2019 Z. z. v pracovnom poriadku,

w) urcenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdeldvacej Cinnosti (Uvazku)
najviac na obdobie Skolského roka po prerokovani so zamestnaneckym
dovernikom

x) povolenie pedagogickym zamestnancom vykondvat' ostatné ¢innosti suvisiace
s priamou vychovno-vzdeldvacou c¢innostou, Specializovanymi ¢innost'ami,
¢innostami veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj
mimo pracoviska za podmienok upravenych v pracovnom poriadku,

y) povinnost oznamit’ nesplnenie kvalifikaénych predpokladov pedagogickému
a odbornému zamestnancovi pisomne v zmysle ustanovenia §14, ods. 5) zakona
¢. 138/2019 Z. z.

z) pri dovodnom podozreni, Ze doSlo kzmene zdravotnej spodsobilosti
pedagogického alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni
preukdzali svoju zdravotni spdsobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16
ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

aa) urCenie  Struktary kariérovych pozicii arozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych ¢innosti v sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. po
prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so zamestnaneckym
dovernikom,

bb) koordinaciu profesijného rozvoja zamestnancov podla ro¢ného planu
profesijného rozvoja zamestnancov v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019
Z.z.

cc) zabezpeCenie  a poskytnutie aktualizatného  vzdeldvania pedagogickym a
odbornym zamestnancom v zmysle § 57 zakona €. 138/2019 Z. z. a vydanie
potvrdenia o aktualizatnom vzdelavani,

dd) zabezpecenie  a poskytnutie adaptacného  vzdeldvania pedagogickym a
odbornym zamestnancom v zmysle § 51 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a vydanie
protokolu,

ee) zabezpecenie preventivneho psychologického poradenstva v sulade s § 79 ods. 3
zdkona ¢. 138/2019 Z. z. pedagogickym a odbornym zamestnancom v
pracovnom c¢ase najmenej jedenkrat ro¢ne aumozni im absolvovat tréning
zamerany na predchadzanie a zvladdanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie

konfliktov,
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ff) zabezpecenie a planovanie finan¢nych prostriedkov na profesijny rozvoj
pedagogickych a odbornych zamestnancov v rozpocéte Skoly v zmysle § 63
zakona ¢. 138/2019 Z. z.
gg) zabezpecenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78 zédkona
¢. 138/2019 Z. z.(Rezortny informacny systém).
hh) povolenie prerusSenia vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického v zmysle § 82
ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok,
1) zverejnenie o volnych pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na
webovom sidle zriad'ovatel'a, a za odoslanie informacie o vol'nom pracovnom
mieste Regiondlnemu uradu Skolskej spravy v KoSiciach za G¢elom zverejnenia
na jeho webovom sidle v zmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
4.4. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:
a) pracovny poriadok Skoly (prerokuje sa aj so zamestnaneckym dovernikom),
b) organizany poriadok (prerokuje sa aj so zamestnaneckym dovernikom),
¢) rokovaci poriadok,
d) prevadzkové poriadky pre: Skolsky pozemok, dielna,
e) Skolsky vzdelavaci program,
f) plan prace Skoly na prislusny skolsky rok ,
g) vnutorné smernice, pokyny anariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,
jj) Struktiru  kariérovych  pozicii arozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych ¢innosti v zmysle § 35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.,
kk)plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. so
suhlasom zamestnaneckého dovernika a po schvaleni zriad’ovatel'om.
4.5. Poskytuje zriad’ovatel’ovi:
a) udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusSného Skolského roka
(Eduzber),

b) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zdkona
¢. 138/2019 Z. z. najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru
prislusného skolského roka (RIS).

4.6. Predklada zriad’ovatelovi na schvilenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a) navrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

b) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla

ustanovenia § 14 ods. 5 pism. d) zdkona 596/2003 Z. z.,
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¢) spravu o hospodareni $koly v zmysle ustanovenia § 7 zdkona NR SR
¢.597/2003 Z. z. o financovani zakladnych $kol a Skolskych zariadeni,

d) koncepény zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a
kazdorocné jeho vyhodnotenie,

4.7. Vymenuva a poveruje:

a) veducich zamestnancov, na miesta, uktorych vyberové konanie neurcuje
pracovny poriadok (§5 ods. 1, zdkona €. 552/2003 Z. z. Zakon o vykone prace
vo verejnom zaujme )— zastupkyna riaditel’ky Skoly,

b) komisiu na komisiondlne preskusanie ziakov,

¢) inventarizaén, vyrad’ovaciu a likvida¢nu komisiu,

d) skodovu komisiu,

e) veducich metodického zdruzenia.

4.8. Schval’'uje:

a) rozvrh hodin na prislusny skolsky rok (po prerokovani v pedagogickej rade),

b) rozdelenie uvdzkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so
zamestnaneckym dévernikom,

¢) zarad’'ovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii arozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti, po prerokovani
v pedagogickej rade,

d) rozvrh dozorov,

e) vychovné opatrenia Ziakom (po prerokovani v pedagogickej rade),

f) nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

g) pracovné cesty zamestnancov,

h) plan dovoleniek,

1) osobné priplatky aodmeny (na zéklade pisomného navrhu vediceho
zamestnanca),

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

k) interné smernice v SZS Se¢ovce a poriadky.

4.9. Spolupracuje:

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

b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste/obci a na ostatnych urovniach,

¢) s nadriadenymi organmi,
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d) radou Skoly a so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami

v meste a na ostatnych urovniach,

e) Obéianskym zdruZzenim Za horizont pri SZS Secovce.

B. Zastupkvyna riaditel’ky Skoly

1. Riadi

- pedagogickych zamestnancov,

- metodické zdruzenia ( variantu A,B, triedy s viacndsobnym postihnutim).

Do funkcie ju menuje riaditel’ka Skoly. Zodpoveda a plni ulohy koordinacie vychovno-

vzdelavacieho procesu v Skole. Zastupuje riaditel’ku Skoly pocas jej nepritomnosti

v uréenom rozsahu. Riaditel’ku modze zastupovat’ aj iny pedagogicky zamestnanec.

Poverenie musi byt vzdy urobené pisomne a musi v ilom byt uvedeny ¢asovy a vecny

rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

2. Zastupkyna riaditel’ky Skoly zodpoveda za:

a)

b)

2
h)

)

k)

pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na
skole,
vykonavanie kontrolnej ahospitacnej Cinnosti podla vypracovaného planu,
prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu,
vedie pisomné zaznamy,

za uroven prace metodickych organov skoly,

zostavenie rozvrhu hodin ,

za spravne vedenie triednej dokumentéacie a pedagogickej dokumentacie, ako 1
vedenie triednych knih,

evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie
dochadzky, spolupracuje s vychovnym poradcom a CSPP a CPPPaP  pri
psychologickych a Specidlno-pedagogickych vysetreniach Ziakov,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
dodrziavanie platnej legislativy, vnltornych smernic a predpisov, plnenie
uzneseni pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad pedagogickymi
zamestnancami,

evidenciu Skolskych urazov,

evidenciu dochadzky  vSetkych zamestnancov, evidenciu dovoleniek,
lekarskych vySetreni, oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu dohdd o Cerpani
nahradného volna, evidenciu ndhradného vol'na a Cerpanie ndhradného volna,

objednavky tlac¢iv na pedagogicki dokumentéciu,
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1) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich
vedenie,

m) uroven kvality vedenia pedagogickej dokumentacie,

n) archivaciu pedagogickej dokumentacie,

0) odmenovanie pedagogickych zamestnancov v zmysle vnutorného mzdového
predpisu, spracovanie pisomnych navrhov v zmysle ustanovenia § 10 a § 20
zédkona NR SR ¢. 553/2003 Z. z. o odmeniovani zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zékonov,

p) za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti podla § 70
zéakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

q) vc€asné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach,
ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’,

r) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost’, pripravuje podklady a navrhy na riesenie,

s) zodpoveda za vedenie pokladne Skoly v hotovosti.

C. PEDAGOGICKI ZAMESTNANCI

1.Prehl'ad zaradenia vSetkych

pedagogickych zamestnancov v sSkole podla

jednotlivych ustanoveni zékona ¢. 138/2019 Z. z.

Prehl’ad zaradenia PZ* v SZS Sedovce

Kategorie PZ podla
§19 zékona ¢.
138/2019 Z. z.

Kariérovy stupen
podla § 28, ods. 2
zakona €. 138/2019

Kariérova pozicia
podla §36 ods. 1)
zékona €. 138/2019

Kariérova pozicia
podla §39 ods. 1)
zakona €. 138/2019

b

C

d

e

1 ucitel - uvadzajuci PZ (podla riaditelka
Struktary kariérovej pozicie
) — Sy**
2 pedagogicky samostatny pedagogicky triedny ucitel zastupkyna riaditelky
asistent zamestnanec Skoly

3 - pedagogicky zamestnanec veduci metodického -

s prvou atestdciou zdruZenia
4 - pedagogicky zamestnanec vychovny poradca SV** -

s druhou atestaciou
5 - - kariérovy poradca SV** -

*

** podmienka absolvovat’ Specializacné vzdelavanie

pedagogicky zamestnanec

2. Pracovna cinnost’ pedagogického zamestnanca v zmysle ustanovenia § 6, ods. 1)

zékona ¢. 138/2019 Z. z.

Pracovnou ¢innostou pedagogického zamestnanca sa rozumeju

a) priama vychovno — vzdelavacia Cinnost, ktorou sa uskutociuje

vzdelavaci program, alebo vychovny program,

Skolsky
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b) cinnosti, ktorymi sa uskutoCfiuje program vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov (d’alej len program vzdelavania),
c) ostatné cinnosti suvisiace s priamou vychovno — vzdelavacou ¢innostou, ktoré
zamestnavatel’ upravi v pracovnom poriadku,
d) poskytovanie vychovy podla § 47 a §48 zékona ¢. 138/2019 Z. z.,
e) poradenstvo  pedagogickym zamestnancom  aodbornym zamestnancom
a spolupraca so Skolami , Skolskymi zariadeniami, zariadeniami sociélnej
pomoci a pracoviskami praktického vyucCovania pri profesijnom rozvoji,
f) odbornd pomoc pri vychove a vzdelavani,
g) poradenstvo a odbornd pomoc spojené s vyuzivanim digitdlnych technolégii vo
vychove a vzdelavani,
h) cinnosti pri atestacii pri atestatnej Cinnosti,
1) vykon $pecializovanych Cinnosti , alebo vykon riadiacich  ¢innosti v Skole
alebo v Skolskom zariadeni.
3. Pracovnu Cinnost' podl'a odseku 2) vykonava pedagogicky zamestnanec len na
zéklade pracovno pravneho vztahu.

4. Kategorie pedagogickych zamestnancov v SZS Sedovce

a) ucitel,

b) pedagogicky asistent — podla poziadaviek ucitel’a vytvara rovnost’ prilezitosti
vo vychove a vzdeldvani, pomaha Zziakovi, skupine ziakov pri prekonévani
architektonickych, informacnych, jazykovych, zdravotnych , socidlnych alebo
kultrnych bariér (§21, ods. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.).

Ucitel’ zodpoveda za

a) uskutociiovanie Skolského vzdelavacieho programu,
b) kvalitu priebehu a vysledky vychovy a vzdeldvania.

5. Kariérova pozicia

5.1 uvadzajuci pedagogicky zamestnanec podl'a § 37 zakon ods. 1) &. 138/2019 Z. z.,

Koordinuje azodpoveda za  priebeh adaptacného vzdelavania apri ukonceni
adaptacného vzdelavania hodnoti mieru osvojenia profesijnych kompetencii na
vykon pracovnej Cinnosti samostatného pedagogického zamestnanca.

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec vykonava Specializovanu c¢innost’ (§35, ods. 4
zékona €. 138/2019)a z toho dovodu musi mat’ ukoncené Specializacné vzdelavanie

5.2 triedny uditel’ podl'a § 37 zakon ods. 2) ¢. 138/2019 Z. z.,

a) koordinuje vychovu a vzdeldvanie v prislusnej triede,
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b) zodpovedd za vedenie prisluSnej pedagogickej dokumentécie,
¢) zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socialnych vézieb
medzi alebo Ziakmi navzdjom, medzi Ziakmi zamestnancami Skoly,
d) poskytuje ziakom, zdkonnym zastupcom  poradenstvo  vo vychove
a vzdelavani.
Cinnost’ triedneho ugitel'a vykonava ugitel’ v jednej triede. Podl’a potrieb $koly moze
ucitel vykonavat’ Cinnost’ triedneho ucitel'a v dvoch a viacerych triedach.
Cinnost’ triedneho uditel'a moZe vykonavat' aj uéitel’, ktory nema ukonéené adaptaéné
vzdelavanie, ak nemoZzno vykonom tejto ¢innosti poverit' in¢ho ucitel’a.

5.3 vychovna poradkyna podla § 38 ods. 1) zédkon ¢. 138/2019 Z. z.

Vychovnu poradkyiiu menuje riaditel’ka Skoly a je priamo podriadena riaditel’ke Skoly.
V zmysle § 38 ods. 1) zakona €. 138/2019 Z. z. vychovny poradca vykonava ¢innosti
vychovného  poradenstva prostrednictvom  informaénych,  koordina¢nych,
konzultaénych, metodickych a d’alSich suvisiacich ¢innosti a sprostredktiva odbornti
terapeuticko - vychovnu ¢innost'.

Vychovna poradkyia zodpoveda za:

a) riesSenie vsetkych vychovnych problémov ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR a socialnymi terénnymi pracovnikmi,

c) evidenciu a vcasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky
mestskému alebo obecnému uradu , socialnej kuratele a policii na dalSie
konanie,

d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stivisiacich s jej ¢innost’ou,

e) kariérové poradenstvo Ziakom a zakonnym zastupcom,

f) za spolupracu so strednymi $kolami (OU a PS),

g) pedagogicko-organizacné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na Skole,

h) vypracovanie sprav o vychovno-vzdeldvacich problémoch Ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,

1) koordindciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktudlnych
vychovnych problémov ziakov,.

Zabezpecuje a podiel’a sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdeldavania podla osobitného predpisu formou informacénych, koordinac¢nych,
konzulta¢nych, metodickych a inych suvisiacich ¢innosti.

Dalsie ¢innosti vychovného poradcu:

a) motivuje ziakov s problémami vo vychove, vzdeldvani a vyvine osobnosti,
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b) informuje a pomaha ziakom a rodi¢om pri vol'be §tadia, povolania,

¢) 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, metodickt, konzultacnt a informaéna pomoc,

g) aktivne sa zucastfiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch

a Skoleniach.

Konzultatné hodiny: utorok 13.”° hod — 15.% hod., ktoré sliZia na poskytovanie

poradenského a metodického servisu ziakom, zdkonnym zastupcom Zziakov ale aj

kolegom.

5.4 kariérovy poradca podl'a § 38 ods. 2) zakon ¢. 138/2019 Z. z.

- vykonava ¢innosti kariérového poradenstva.

6. Kariérovd pozicia - § 37 ods. 5) zakon &. 138/2019 Z. z. - vedici metodického

zdruzenia
a) koordinuje pripravu pedagogickej dokumentacie v prislusnej oblasti,
b) podiela sa na vypracovani navrhu planu profesijného rozvoja pedagogickych
zamestnancov,
c) podiela sana organizovani rozvoja profesijnych kompetencii,
d) vykondva poradensku ¢innost zameranti na kvalitu vychovy a vzdelavania

v prislusnej oblasti.

ClL 4
Ekonomicka, hospodarska a mzdova oblast’
1.Cinnosti v tychto oblastiach zabezpeCuju  nepedagogicki  zamestnanci
Nepedagogicki zamestnanci st priamo podriadeni riaditel’ke Skoly.
Por. Pracovné zaradenie /pracovné c¢innosti Pozadované Platova
¢. vzdelanie trieda/
platovy
stupen

1. Uctovnicka - ekonémka /pracovné cinnosti s prevahou dusevnej prace — | Vysokoskolské | 6/14

spoloéné pracovné ¢innosti vzdelanie l.

1,Pracovné é&innosti vyzadujice si USO stupnia

platova trieda 5,:

¢innost' 02 - komplexné zabezpeCovanie uctovnickych agend,

¢innost 05 - samostatné zabezpecovanie a spracuvanie narocnej mzdovej agendy,

¢innost’ 14 - samostatna odborna praca na Useku rozpoctovania a financovania,

2,Pracovné éinnosti vyzadujice VS 1. stupia

platova trieda 6,:

¢innost 06 — samostatné zabezpeenie prace na Useku personalnej politiky

- tvorba a aktualizacia vnutornych predpisov a smernic.
2. Udrzbar - pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipulaéné s | Bez 114

prevahou fyzickej prace pri vykone prace vo verejnom zaujme - (17. ¢ast’ | pozadovaného

v katalégu Skolstvo a Sport) vzdelania

platova trieda 1, €¢innost’ 01
Bezna S$kolnicka praca napriklad otvaranie a zatvaranie S$kolskych budov,
upratovanie a udrziavanie vonkajSich priestorov Skoly, dozor nad dodrziavanim
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poriadku, drobna udrzbarska praca.

3. Upratovacka - pracovné c¢innosti remeselné, manualne alebo manipulaéné s | Bez
prevahou fyzickej prace pri vykone prace vo verejnom zaujme pozadovaného
01 spolo¢né pracovné ¢innosti, vzdelania

a) Pracovné ¢innosti z okruhu ubytovania, upratovania a Cistenia :
¢innost' 14 - bezné upratovanie, vratane vynasania odpadkov, Cistenia kobercov,

1/14

vysavatom a dezinfekcie socialnych zariadeni, Cistenie okien bez ich rozobratia,
interiérov, exteriérov, vymena zaclon, zavesov.

2. Uétovnicka $koly

2.1,Pracovné Cinnosti vyZadujuce si uplné stredné vzdelanie

Katal6og spolo¢nych pracovnych ¢innosti platova trieda 05, ¢innost’ 02 :

- komplexné zabezpeCovanie uctovnickych agend

a)

b)

c)

d)

2

zabezpecovanie v€asného zostavenia uctovnych uzavierok, vykazov

o0 hospodareni a ictovnych vykazov,

zodpovednost’ za spravnost’ uctovnych zapisov a uctovnych uzavierok voci
nadriadenému organu a Staitnemu rozpoctu,

vypracuvanie rozborov a Statistickych vykazov hospodarskych vysledkov
organizacie,

vybavovanie poist'ovacich zalezitosti za organizaciu,

vypracuvanie podkladov pre danové organy, organy Soc. poistovne, VSeobecne;j
zdravotnej poistovne a pod.

zabezpecovanie kontroly hospodarenia organizacie, overovanie dodrziavanie
kontroly spravnosti uctovnych podkladov,

kontrolovanie zostatkov na ti¢toch, vypracuvanie prehl'adov dlznikov a veritelov

a zabezpecCovanie likvidacie a vymahania.

Katalég spolo¢nych pracovnych ¢innosti platova trieda 05, ¢innost’ 05 :

- samostatné zabezpecCovanie a spracivanie naro¢nej mzdovej agendy.

a)

b)

d)

samostatné uplatiiovanie vSeobecne zavidznych pravnych predpisov a vyklad
zamestnancom v nadvdznosti na zakony suvisiace so socidlnou poistoviiou,
zdravotnymi poistoviiami, uradom préace a danovymi uradmi,

posudzovanie a spracovanie podkladov pre Cerpanie mzdovych prostriedkov
v €lenenina  jednotlivé polozky,

posudzovanie naroku na uplatnenie nezdaniteInych casti mzdy v zmysle zakona
o dani z prijmov a ich priebezné kontrolovanie,

posudzovanie naroku na nemocenské davky a ich vysku, nahrad za OCR, MD,

rodi¢ovsky prispevok,
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e)
f)

vypocet miezd, odvodov, dani, zrazok a ddvok nemocenského poistenia,

elektronické spracovanie evidenc¢nych listov dochodkového zabezpecenia.

- Katalég spolo¢nych pracovnych ¢innosti platova trieda 05, ¢innost’ 14 :

- samostatna odbornd praca na tseku rozpoctovania a financovania

a)
b)

c)

d)

priprava podkladov a praca v Informaénom systéme Statnej pokladnice
zodpovednost’ za komplexné spracovanie navrhu rozpoctu prijmov a vydavkov
za zamestnavatel’a,

komplexné rieSenie a usmeriiovanie financovania a rozpoctovania v organizacii
vo vézbe na zakon o rozpoctovych pravidlach,

analyza hospodarenia a priprava navrhov na krytie v rozpocte nezabezpecenych
uloh a predloZenie poziadaviek na tGstredny organ za ucelom rieSenia vzniknute;j
situacie,

usmernovanie a riadenie obchodnej a finan¢nej politiky v organizacii.

2.2, Pracovné cinnosti vyZadujuce si vysokoSkolské vzdelanie 1.stupria

Katalog spolocnych pracovnych ¢innosti platova trieda 06, ¢innost’ 06 :

- samostatné zabezpeCovanie prace na Useku personalnej politiky- tvorba

a aktualizacia nasledovnych vnatornych predpisov

Pracovny poriadok,

Organizacny poriadok,

Podpisovy poriadok,

Vnutorny platovy predpis,

Smernica pre tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,

Ekonomicka smermnica,

Smernica o finanénom riadeni a postupoch vykonavania finan¢nej kontroly v
SZS Sedovce,

Smernica upravujica zavazné postupy pri uplatneni zakona ¢. 343/2015 Z.
z. 0 verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni

neskorsich predpisov,

Interny predpis pre organizaciu auto prevadzky referentského vozidla,
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- Smernica o sprave majetku Statu v zmysle zdkona NR SR ¢.278/1993 Z. z. o
sprave majetku Statu,
- Smernica o registratirnom poriadku.
3. Skolnik — bezna $kolnicka praca, otvaranie a zatvaranie  §kolskych budov,
upratovanie audrziavanie vonkajSich priestorov Skoly, dozor nad dodrziavanim
poriadku, drobna udrzbarska praca.

V podmienkach Skoly :

Starostlivost’ o Skolsku budovu a jej zariadenie :

Vykonava drobné udrzbarske a domovnicke prace, okrem tych, ktoré vyzaduji odborny
zasah :

- upevnenie uvolnen¢ho umyvadla, zdchodovej misy, zdichodovej nadrze, vymena
sedadla zachodovej misy, pisodrov,

- vymena konzol,

- vycistenie a vyregulovanie zachodovej nadrze,

- vycistenie sifonov,

- vymena tesnenia batérie, inStaldcia umyvadlovej batérie,

- vymena ziaroviek, Startéra, ziarivky,

- vymena ochranného krytu na osvetlovacom telese,

- vymena a oprava kl'uc¢iek na dverach a oknéch,

- vymena §titku zdmkov, vymena zamkov,

- jednoducha udrzba Skolského nabytku,

- upevinovanie veSiakov, garniZ a inych drobnych predmetov,

- drobné maliarske a natieracské prace, sadrovanie odrazenych rohov, dier po
klincoch,

- dbé aby bol pravidelne vyprazdinovany kontajner na smeti, ktory je umiestneny
v SZS na Ul. SNP 827/53, Setovce,

- kontroluje oplotenie arealu SZS Secovce, Ul. SNP 827/53 a zistené nedostatky
okamzite odstrani, v pripade vac¢sich rozsahov poskodenia hlési nadriadenému,

- Cisti a zameta aredl Skoly a pristupové chodniky ku Skole pocas celého roka,
(zameta odpadky a listie — udrziava v poriadku vonkajSie priestory Skoly —
dvor, zdhrada),

- v zimnom obdobi posypuje chodniky s inertnym materidlom, za ucelom

odstranenia  ndmrazy. Chodniky dcisti po celej Sirke podla potreby aj
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niekolkokrat denne. Cistenim sa rozumie povinnost’ odstraniovat’ sneh, nal'adie,
namrazu, alebo iné znecistenie (napr. zvySku posypového materidlu po zimnom
posype, vykopovych pracach a pod.) pokial’ vytvaraji, alebo by mohli vytvorit
zavadu v schodnosti,

- kosi Skolsky aredl na Ul. SNP 827/53, Secovce,

- pri odchode z pracoviska skontroluje oknd, dvere, elektrinu, vodu, plyn v

budove Skoly na Ul. SNP 827/53, Secovce.

4. Upratovacky

Pracovné c¢innosti z okruhu ubytovania, upratovania a cistenia :
1. spolo¢né pracovné ¢innosti,

platova trieda 1,

Pracovné Cinnosti z okruhu ubytovania, upratovania a Cistenia :

¢innost’” 01- bezné upratovanie, vratane vynaSania odpadkov, cCistenia kobercov,
vysavacom a dezinfekcie socidlnych zariadeni, Cistenie okien bez ich rozobratia,

interiérov, exteriérov

( exteriérov — t. j. Skolska zéhrada, Skolsky dvor , priestor pred Skolou), vymena

zaclon, zavesov.

¢innost’” 04 - Starostlivost’ o Cistotu a poriadok v priestoroch zariadenia, vratane

inventara.
Pracovné ¢innosti z okruhu ubytovania, upratovania a Cistenia :
platova trieda 2,

¢innost’ 05 - Cistenie vSetkych typov rozoberateI'nych okien, vratene ich rozoberania

a skladania.

Vykonava aplni dalSie ulohy sdvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov priameho nadriadeného zamestnanca a prilohy niaplne prace ¢.1.

5. Vykonava aplni d’alSie Glohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov  priameho nadriadeného zamestnanca. Zachovdva  mlc¢anlivost’
o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani svojich povinnosti, a ktoré
v zdujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat' inym osobdm a to aj po skonceni

pracovného pomeru.
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CL5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie Uc¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho
procesu zriad'uje riaditel’ka SZS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich
planmi prace. Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat
vyjadrenia, stanoviskd a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach
¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat’ zavdzné rozhodnutia a prikazy.
1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organizanych foriem ¢innosti pedagogického
zboru, ktora spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditel’ka Skoly) so skupinovym
poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov skoly. Predstavuje najdolezitejsi
odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je
najvyssim poradnym organom riaditel’ky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvoldva ju podla
planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka Skoly.
2. Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vzdelavacieho
procesu zriad'uje riaditel’ka SZS metodické zdruZenia (MZ) pre varianty A, B a tried
s viacnasobnym postihnutim. Ich tlohou je zvySovat’ metodicki a odbornu troven
vzdeldvania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch, a variantoch.
3. Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych sktSkach
a pod.
4. Rada Skoly - je zriadend podla § 2 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov a jej poslanie, uloha a zlozenie st vymedzené v § 24 av § 25
zékona ¢. 596/2003 Z. z. Je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a
presadzujiici miestne zaujmy a zaujmy rodicov a pedagoégov v oblasti vychovy a
vzdelavania. Posudzuje Cinnost’ Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje
k ¢innosti $koly. PIni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov $koly a
ostatnych zamestnancov, ktori sa podiel’aju na vytvarani podmienok pre vychovu a
vzdelavanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej StatGtu a platnej
legislativy.
5. Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie
aosprave majetku. Pocet clenov komisie sa urCuje podla rozsahu vykonanej

inventarizacie. Predsedu a ¢lenov komisie poveruje pisomne riaditel’ka SZS.
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6. Vyrad’ovacia komisia posudzuje ndvrhy inventariza¢nej komisie na vyrad’ovanie
neupotrebiteI'nych predmetov.
7. Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov /majetku
$koly/ odstihlasenych vyradovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou ZS.
8. Skodova komisia — je vymenovana v pripade vzniku Skodovej udalosti, sliZi ako
poradny organ riaditel’ky SZS v otazkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu
Skody spoOsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pdachatelom. Je troj¢lenna.
Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel’ka SZS menovacim dekrétom. Komisia
zasadd podla potreby avo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a d’alSimi
pravnymi normami.
CL6

Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia SZS
A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V cinnosti organizacie sa uplatiuju tieto zdasady:

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

b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucenti,

¢) zasada spoluprace jednotlivych zamestnancov Skoly pri zabezpeCovani ¢innosti
a plneni uloh organizicie,

d) zédsada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani tloh
organizacie, spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode,
rozhoduje riaditel’ka organizacie.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditelky patria:

a) organizacny poriadok,

b) pracovny poriadok - zdkladnd pracovno-pravna vnutroorganizatna norma
zamestnancov Skoly aje zaviazny pre =zamestnavatela apre vsetkych
zamestnancov,

c) rokovaci poriadok,

d) rozvrh hodin, tivdzok ucitelov,

e) plan kontrolnej Cinnosti /vnutornej kontroly/ a hospitacnej ¢innosti,

f) uznesenia PR a opatrenia PP,
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g) ostatné interné smernice a poriadky vydané v SZS Secovce.
C. Sposoby riadenia riaditeI’ky Skoly

a) riadenie prikazom — jednozna¢nd informdacia pre prijimatela, o tom, o ma
vykonat’, dokedy, akym sposobom, vratane d’alSich nalezitosti , ktoré sa viazu
na splnenie prikazu a stavu, ktory nastane po jeho splneni,

b) riadenie demokratizaciou — uvolfiuje  tvorivé sily zamestnancov  Skoly,
vytvara atmosféru vzijomnej dovery, spoluprdce aporozumenia (vystup
usmernenie),

¢) riadenie planom — uplatiiuje plan ako prostriedok , ktory ukazuje sposob, ako
dosiahnut’ vytyceny ciel’,

d) riadenie normou — zékonom, smernicou - uplatiuje predstavy o tom ako ma
byt Skola usporiadand a ako ma fungovat’ a vydava podla potreby riaditel’ka
Skoly a zéstupkyna riaditel’ky Skoly.

D. Metody riadenia

a) metoda porovnavania s najlepS§imi (Benchmarking) - porovnavanie vlastnej
organizacie s vybranym vzorovym konkurentom,

b) metdda radikalnych zmien (Reengineering) — rozvoj tych prvkov, ktoré¢ su
prinosom pre Ziakov a zamestnancov Skoly,

¢) metoda kontinualneho zlepSovania vSetkych cinnosti v Skole (KAIZEN) -
neustale postupné zlepSovanie a zdokonalovanie az po uroven detailov,

d) metdda riadenia vztahov — intenzivna starostlivost’ o vztahy medzi ziakmi,
zamestnancami, ziakmi a u¢itel'mi, Skolou s verejnostou.

e) metoda analyzy ¢innosti pedagogickych, ekonomickych oblasti,

f) metoda bodova - hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondava 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 zodpovednost'ou sa vykonédva mimoriadna fyzicka

aj dokladova inventura.
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CL8

Organ Skolskej samospravy a jeho p6sobnost’

Rada skoly

1.

Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny orgéan podl'a zdkona NR SR
¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samospradve a o zmene
a doplneni niektorych zékonov, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a
zdujmy ziakov, zakonnych zéastupcov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdeldvania. Plni funkciu verejnej
kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.
Rada skoly:
a) uskutoc¢niuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel’a Skoly podl’a osobitného
predpisu,
b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie
riaditel’a,
¢) predklada navrh na odvolanie riaditel’a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditel'a; navrh na odvolanie riaditel’a predkladd vzdy s odovodnenim,
d) vyjadruje sa ku koncepénym zdmerom rozvoja Skoly, k navrhu na zrusenie Skoly
a ku skutoc¢nostiam podl'a osobitného zakona.
Rada skoly je schopna uznaSat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢na
vacsina vSetkych Clenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpoloviény
pocet hlasov pritomnych clenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci
vymenovania, odvolania alebo potvrdenia riaditela vo funkcii je potrebny
nadpolovi¢ny pocet hlasov vSetkych ¢lenov rady. Zasadnutie rady skoly je verejné,
ak rada Skoly dvojtretinovou véac¢sinou hlasov vSetkych ¢lenov nerozhodne inak.
Naklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzaji z rozpoctu Skoly.
Rada skoly sa skladd z 17 clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda
zriad'ovatel’. Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.
Clenom rady $koly je:
a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov,
b) 1 zvoleny zastupca nepedagogickych zamestnancov $koly,
c) 4 zvoleni zastupcovia rodicov(zadkonnych zastupcov) Specidlnej
zékladnej skoly,

d) 4 delegovani zastupcovia zriad'ovatela.
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7. Clenstvo v $kolskej rade zanika:

a) uplynutim funkéného obdobia,

b) vzdanim sa Clenstva,

¢) ak vzniknu dévody na zanik ¢lenstva podla osobitného predpisu,

d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych
zamestnancov Skoly prestane byt’ zamestnancom $koly,

e) ak dieta zvoleného zastupcu rodi¢ov prestane byt ziakom $koly,

f) odvolanim zvoleného ¢lena,

g) odvolanim c¢lena, ktory je od zriadovatel'a alebo iného subjektu, ktory ho do
rady Skoly delegoval,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne tkony,

1) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.

8. Clenstvo v rade §koly sa pozastavuje diiom doruéenia prihlasky ¢lena alebo jemu
blizkej osoby do vyberového konania na funkciu riaditel’a Skoly, pricom clenstvo sa
pozastavuje az do skon¢enia vyberového konania.

9. Clenovia rady $koly zachovavaju mldanlivost vsulade s § 79 ods. 2 zakona
o ochrane osobnych udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.
O povinnosti ml¢anlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditel’ka skoly.

Preukazatel'né potvrdenie o pouceni o povinnosti mlcanlivosti podl'a ustanovenia

§ 79 ods. 2 zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov kazdoro¢ne zabezpeci od kazdého Clena rady Skoly riaditel’ka Skoly

na prvom zasadnuti rady skoly

CL9
Opravnené osoby pre spracivanie osobnych tidajov

V SZS su osobné tidaje spracovavané podla zasad uzatvorenej zmluvy o spractivani
osobnych udajov sprostredkovatel'om v zmysle § 34 ods. 3 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z.
z. 0 ochrane osobnych tidajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.
Rezim elektronickych zaloh, kopii

a) Zamestnanci Skoly su povinni vytvarat’ zalozné archivne subory.

b) Zalozné kopie sa uskladiiuju v trezore v miestnosti uctareil.

¢) Administrator/ riaditel’ka Skoly je povinnd zdokumentovat hesla a

administrativne pristupy a ulozit’ ich v zapecCatenej obalke v trezore, pricom
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zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v sulade s postidenim

vplyvu na ochranu osobnych tidajov skoly.

CL 10
Krizovy $tab (havarijny tim)

1. Pre zabezpecenie v pripade naruSenia informa¢ného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy $tab.

2. Krizovy §tab je 5 &lenny. Clenov krizového §tidbu menuje riaditel’ka $koly. Na &ele
Stabu je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka Skoly.

3. Kirizovy $tab sa zvoléva pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy ainej nepredvidanej situdcie, ktora ma dosah na ochranu
osobnych udajov. Krizovy §tab zvoldva riaditel’ka Skoly.

4. Krizovy §tdb mé pravomoci vydavat’ rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych

udajov.
ClL 11
Bezpec¢nostné opatrenia
1. Rezim vstupu na pracoviska — vid’ priloha ¢. 1 Pracovného poriadku - Prehlad

o rozdeleni pracovného ¢asu.
Cl 12
Zaverecné ustanovenia
1. Tento organiza¢nych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov SZS Seovce.
2. Stcastou organizacného poriadku je organizacna Struktira Skoly a obozndmenie
zamestnancov (priloha ¢. la ¢.2).
3. Riaditel’ka  §koly  oboznami s obsahom organizaného poriadku SZS vsetkych
podriadenych zamestnancov.
4. Zmeny adoplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditelka SZS

Secovce.

Prilohy

C.1) Oboznamenie s Organizaénym poriadkom .

C.2) Organizaéna $truktara Skoly
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Organizacny poriadok

Priloha ¢. 1

Oboznamenie zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnymod ........................

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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Organizacny poriadok

Oboznamenie zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od ...............cccccevvvvvuennn.

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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Organizacny poriadok

Priloha ¢. 1

Organizacna Struktiura v SZS Secovce

Riaditelka skoly

Uétovnicka Vychovny Zastupkyna
poradca riaditelky sSkoly
Upratovacky Kariérovy
poradca
Skolnik

Pedagogicki zamestnanci

Pedagogicki asistenti

Veduci metodického
zdruzenia
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