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Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Zakladna $kola VelCice 86 (dlalej len ,,ZS“) bola zriadena ako §tatna rozpodtova
organizacia Okresného uradu v Zlatych Moravciach zriad'ovacou listinou zo dia 01. 01.
2002 Okresnym uradom v Zlatych Moravciach. Diia 01.07. 2002 bol vydany dodatok ¢. 1
k zriad’'ovacej listine, dia 31.08.2007 bol k zriad’ovacej listine vydany dodatok ¢. 2., diia
18. 08. 2008 bol k zriad’'ovacej listine vydany dodatok ¢. 3.

2. Zakladna skola Velcice 86 , je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

w

Predmetom ¢&innosti ZS je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre primarne vzdelanie.

4. Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou ZS , urduje
organiza¢nu Struktiru, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ veducich zamestnancov, je
vydany v sulade s § 3 ods. 3 Vyhlasky MS SR 320/2008 o zékladnej $kole.

5. Organiza¢ny poriadok upravuje vniitornt organizaciu ZS , oblast’ jej riadenia a ¢innosti,
del'bu prace a pdsobnost’ jednotlivych tsekov.

6. ZS je rozpodtovou organiziciou obce Velice a Statutarnym organom je Obec VelGice,
V zastupeni starostom obce.

7. Sucastou Z8 je:

a) SKD
8. ZS riadi riaditel’ka $koly, ktori vymentiva a odvolava na navrh Rady $koly zriad’ovatel.

Clanok 2
Organizacna Struktira
1. ZS sa ¢leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpe¢uju a koordinuju tlohy $koly v
zmysle zriad’ovacej listiny:
A. Gsek riaditel’ky Skoly
B. pedagogicky ttvar

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych €innosti. Za ¢innost’ sekov zodpoveda
riaditel’ ZS a d’al§i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé utvary a Giseky pri vykone
svojej Cinnosti vzdjomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej] veci tyka
posobnosti viacerych utvarov (usekov) ZS, zabezpeduje jej vybavenie ten Gtvar (Gsek), ktory
bol riaditel’kou ZS povereny plnenim tejto Glohy.

2. Riaditel’ka ZS je opravnena uréovat aukladat podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a dévat’ im na ten ucel
zavazné pokyny.

3. Riaditel’ka ZS a ostatni zamestnanci ZS si v zmysle planu vnutornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Uloh, prijimat’ opatrenia na
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odstratiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditela ZS, pripadne podavat

navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom.

Clanok 3
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditel’ky §koly

ZS riadi riaditel’ka $koly, ktord vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3

zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle

neskorsich zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
j)
k)

1)

W

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

prijati ziaka do Skoly,

odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

dodatoénom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

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

povoleni plnit’ povinnt $kolskti dochddzku mimo tizemia Slovenskej republiky,
ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisiondlnu skusku,

povoleni vykonat’ skuSku z jednotlivych vyu€ovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom Skoly,

uréeni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ciastoéni Uhradu néakladov za
starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadent,

individualnom vzdelavani ziaka,

m) vzdelavani Ziaka v 8§kolach zriadenych inym $tatom na izemi Slovenskej republiky so

stthlasom zastupitel’ského tradu iného Statu,

individudlnom vzdeldvani Zziaka v zahrani¢i, umozZneni S§tadia Ziaka podla
individudlneho ucebného planu,

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

zmenach vnutornej organizécie ZS

koncepcidch pedagogického rozvoja,

personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,
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hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov, urceni nastupu
dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek uréeného
s predchadzajticim sthlasom prislusného odborového organu podla § 111 ZP,
zariad'ovani prace nadcCas a vhodnom cCase cCerpania nahradného volna, pripadne
0 vhodnej Gprave pracovného casu podla § 97 ZP,

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

zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitelom —
spravcom kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné
podobné predmety podl'a § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpoveda za:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)

)
k)

dodrziavanie Statnych vzdeldvacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,
vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdeldvacej prace Skoly a Skolského zariadenia,

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

za kontinualne vzdeldvanie podla rocného planu kontinualneho vzdelavania,
zodpoveda za zabezpecenie a vedenie tidajov potrebnych do centralneho registra
v sulade s § 58 a § 59 zakona €. 317/2009 Z. z.

kaZzdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

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

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

)

organiza¢ny poriadok skoly,

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

vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,

prevadzkovy poriadok skoly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre jazykovu a pocitacovu ucebiiu

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad'ovatel’ vyziadat’,

plén prace Skoly na prislusny skolsky rok /schval'uje PR/,

vnitorné smernice, pokyny, plany anariadenia Vvzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

vydava zéasady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zikona 317/2009
v pracovnom poriadku
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k) vstlade s § 32 ods. 3 zakona 317/2009 Z. z. uréuje Strukturu kariérovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

I) vydava ro¢ny plan kontinualneho vzdelavania po vyjadreni zriadovatela,
Vv pripade Skolského klubu po stihlase zriad’ovateTa.

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

a) udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného $kolského roka,
b)zoznam vSetkych zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika,

Cc ) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 58 zadkona ¢. 317/2009 Z.
z. o0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplneni niektorych zakonov najmenej jedenkrat rocne podl'a stavu k 15. septembru
prislusného skolského roka.

1.5. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

a) navrh na Gpravy v ué¢ebnych planoch,

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

¢) informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:
a) komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,
b) inventariza¢nu, vyradovaciu a likvidaéna komisiu v spolupraci so zriad’ovatelom

1.7. Schvaluje:

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

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

c) rozvrh dozorov,

d) vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,

e) plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

f) nadCasovi pracu vsetkych zamestnancov,

g) pracovné cesty zamestnancov,

h) plan dovoleniek /

i) osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu zriad’ovatel'ovi/

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

k) vnutorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje:

a) so zriadovatel'om a zastupitel'stvom,
b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v 0bcCi a na ostatnych trovniach,
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S nadriadenymi organmi,

Radou skoly a rodi¢ovskou radou,

so spoloc¢enskymi, kultirnymi a $portovymi organizaciami v obci a na ostatnych
urovniach.

2. Riaditel’ku ZS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje povereny pedagogicky zamestnanec

V ramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt

uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditelky $koly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca ZS jej

vedenim do vymenovania nového riaditel’a skoly.

B. Pedagogicky utvar

Je priamo riadeny riaditel’kou Skoly, tvoria ho :

|| Triedny ucitel

|

Vychovdavatel

Riaditelka skoly dalej zodpoveda:

a)

b)
c)

d)

9)
h)

)
K)

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v skolskej jedalni a kontroluje
ich dodrziavanie,

pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,
vykonévanie hospitécii, uskutoc¢ituje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

uréenie priamej vychovnej prace vychovavatelke SKD,

zabezpecenie zapisu do 1.ro¢nika skoly,

zostavenie rozvrhu,

vykon hospitac¢nej €innosti, a zac¢astiiuje sa na zasadnutiach metodickych zdruzeni
za ¢innost’ vychovného poradcu,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania

a dochadzky ziakov,

za spravne vedenie triednej dokumentécie, vedenie triednych knih,

evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepsenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPPP a P pri psychologickych vysetreniach
ziakov,
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I) zabezpeCenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a za¢inajucich
pedagogickych zamestnancov,

m) vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie,

n) kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,

0) dodrziavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad uciteI'mi a vychovavatel'mi,

p) evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

q) evidenciu Skolskych urazov,

r) podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu lekarskych vySetreni, potreby
oSetrovania Clena rodiny, nahradného volna,

s) evidenciu tlac¢iv na pedagogicku dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,

t) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,

u) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

V) zabezpecenie organizacie §koly Skolskych vyletov a exkurzii, celoskolskych podujati,
individualnych triednych podujati mimo $koly, koordinaciu besied, sut’azi a pod.,

w) archivaciu v§etkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

X) Objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st'aznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

Vychovny poradca

Riaditel’ka skoly je vychovnym poradcom na $kole, nakol’ko sme neplnoorganizovana $kola.
Vychovny poradca V pripade potreby sprostredkuje Ziakom aich zdkonnym zastupcom
pedagogické, psychologické, socidlne, psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré
koordinuje v spolupraci s triednou ugitelkou. Uzko spolupracuje s pedagogickymi
zamestnancami Skoly, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni.

1. Vychovny poradca zodpovedd najmaé za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

c) evidenciu a v¢asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky
zriad’'ovatelovi, socialnej kuratele a policii na d’alSie konanie

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

e) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

f) koordinaciu pedagogickych zamestnancov skoly pri rieseni aktudlnych vychovnych
problémov ziakov,

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

h) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie ziakov s poruchami
spravania.
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2. Zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a

vzdelavania podla osobitného predpisu formou informacnych, koordinacnych,

konzulta¢nych, metodickych a inych suvisiacich ¢innosti.

4. Dalsie ¢innosti vychovného poradcu:

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

b) robi prieskumy, prieskumové $tadie a vyhodnotenia,

c) triednej ucitel’ke poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,

d) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

e) poskytuje odborni, metodicku, konzulta¢nti a informaéna pomoc,

f) koordinuje vychovny proces v $kole,

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

h) aktivne sa zG¢astnuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch
a Skoleniach.

C. Hospodarsko- spravny usek

Upratovacka

Je riadena riaditel’kou Skoly v spolupréci so zriad’ovatel'om.

Upratuje urcené priestory kazdy den, zapisuje do prisluSnej knihy zévad zistené nedostatky.

Pri odchode z pracoviska je zodpovedna za uzamknutie vSetkych priestorov $koly:

1.

© 0 N o g kM 0w

[ e =
w N P O

zameta a Vvytiera podlahy,
vynasa smeti,
utiera prach,
umyva umyvadla,
dezinfikuje priestory WC a umyvarok,
udrZiava v Cistote presklené dvere ,
Cisti obkladacky v triede a WC,
umyva dvere, tepuje koberce
udrziava v Cistote olejové natery stien v triedach a na chodbach,
. dezinfikuje hracky a vSetky dotykové plochy
. Cistiace prostriedky vyuZziva efektivne,
. dvakrat ro¢ne vykonava vel'ké upratovanie s umyvanim okien,
. po skonceni upratovacich prac vo zverenych priestoroch skontroluje vypnutie
elektrospotrebicov a zatvorenie vSetkych okien.

Strana 8z 27



Zakladna skola Velcice 86 951 71

Clanok 4
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie u¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad'uje riaditel’ ZS poradné organy a komisie, ktorych &innost’ sa riadi ich planmi prace.
Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat vyjadrenia,
stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné
komisie nemaju pravo vydavat zaviazné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického
zboru, ktord spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditel'a Skoly) so skupinovym poradenstvom
ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najddlezitej$i odborny poradny
organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v skole. Je najvy$Sim poradnym
organom riaditel’ky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené
v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby
riaditel’ka skoly.

2. Rada skoly - je zriadend podla § 2 zadkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov
a jej poslanie, tloha a zloZenie si vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zékona. je iniciativny a
poradny samospravny orgdn vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodiov a
pedagogov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Posudzuje ¢innost’ Skoly a z pohl'adu Skolske;j
problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych orgénov Skolskej
spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace vedicich zamestnancov Skoly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podiel’aju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdeldavanie. Rada
Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statitu a platnej legislativy.

Clanok 5
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia ZS

A. Zikladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie

V ¢innosti organizacie sa uplatiiuju tieto zasady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k ur¢ovaniu a ukladaniu
pracovnych tuloh a kontrole ich plnenia,

b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktord sa uplatiluje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucenti,

c) zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani Cinnosti a plneni Gloh
organizicie,
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d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani Gloh organizacie,

spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak nedojde k dohode, rozhoduje riaditel
organizacie.

B. Zakladné organiza¢né a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditel’a patria:

O No gk wdRE

organiza¢ny poriadok

pracovny poriadok

organizacia vyucovania v prislusnom Skolskom roku
rozvrh hodin

plan vnutornej kontroly a hospitacnej ¢innosti
pedagogické rada a pracovna porada

uznesenia PR a opatrenia PP

registratirny poriadok

C. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizané smernice vydava podla potreby riaditel’ka
Skoly. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuji platné pravne a
iné normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel
Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast’ zdvaznych a konkrétnych tloh.

d’al§ie akty riadenie s ur€enou obmedzenou pdsobnostou, ktoré moézu vydavat po
schvaleni riaditelom aj ostatni vedici zamestnanci.

D. Metddy riadiacej prace

1.
2.

perspektivnost’ a programovost,

analyticka c¢innost' odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zadverov do praxe,

spraciivanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupréci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

. informovat’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

Clanok 6
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé tseky zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:
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1. Usek riaditePky ZS - organizuje azabezpetuje vykon riadiacej, rozhodovacej
a kontrolnej ¢innosti. Zahfiia innosti, ktoré st priamo podriadené riaditel’ke ZS a ktoré jej
pomahaju vykonavat jej zverené &innosti. Riaditel’ka ZS riadi ZS v celom rozsahu jej
¢innosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov a ziakov.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.

Organizac¢na Struktira tGseku riaditel’ky Skoly

organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nu pripravu,
zabezpeCuje pisomni agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vsetkych pravnych a inych noriem a predpisov, ktoré sa tykaji
&innosti Z8S,

vybavuje pisomnt agendu a kore$pondenciu ZS,

podiela sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,
spraciva a vydava organizaény poriadok ZS, vnutorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii vedtcich
zamestnancov Zg,

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
Z8,

1.9. vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom ZS,

1.10. sleduje a vyhodnocuje zvy3ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,

1.11. zabezpecuje d’alSie ulohy podla pokynov riaditel'a zriad’ovatel’a

2. Pedagogicky utvar

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

1.  primarne vzdeldvanie — I. stupen

Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického utvaru

riaditel’ka ZS - vychovny poradca
triedni ucitelia

vychovavatel’ka SKD
koordinatori

zabezpeCuje vyucovanie predmetov a volitelnych  predmetov podla platnych
ucebnych planov a ucebnych osnov, a intt mimoskolska ¢innost’,

vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a vychovnom
procese,

vedie predpisant triednu dokumentaciu, evidenciu o uc¢ebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke ziakov,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,
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2.5. organizuje zdujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportove, technické a iné aktivity
s cielom racionalne, ucéelne a ciclavedome vyuzivat volny ¢as v sulade sich
zaujmami,

2.6. vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

2.7. podiela sa na organizovani $kol v prirode.

Pedagogicki zamestnanci :

a) ucitelia vyuzivaji na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych
predpisov.

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

¢) pri vyuovani pracuji podla schvalenych udebnych osnov, planov, Skolského
vzdeldvacieho programu, Standard a ucebnic,

d) starostlivo sa pripravujii na vyucovacie hodiny,

e) st povinni byt v Skole v ¢ase urcenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase
ur¢enom na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v Case porad, akcii a
schddzi zvolanych riaditel'om $koly,

f) vykonavaju dozor nad ziakmi podl'a planu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu,

g) st povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
Zamestnancov,

h) podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

i) vSimaji si zdravotny stav ziakov, uéia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultare
stravovania, Setrnému zaobchédzaniu so Skolskym majetkom,

J) udia ziakov zachovavat pravidla bezpeCnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
zivotného prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

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

I) zabezpeCuji ochranu prav dietat’a, ktoré su zabezpecené v Dohovore 0 pravach dietat’a,

m) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,

n) upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa priec¢i zdkonu a tato skutocnost’ ihned’
oznamia vysSiemu nadriadenému,

0) predvidanu nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie.

p) zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracivania osobnych udajov,

q) zachovavajui ml€anlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych udajov

a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

1. chranit a reSpektovat prava dietata, Ziaka a jeho zakonného zastupcu,

2. zachovavat mlcanlivost achranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie
o zdravotnom stave deti, Ziakov a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi
priSiel do styku,

Strana 12z 27



©® N o

Zakladna skola Velcice 86 951 71

reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s oh'adom na ich
osobné schopnosti a moZnosti, socidlne a kultirne zazemie,

podielat sa na vypracivani avedeni pedagogickej dokumentacie ainej
dokumentacie ustanovenej osobitnym predpisom,

usmernovat’ a objektivne hodnotit pracu dietata, Ziaka,

pripravovat sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti

podiel'at sa na tvorbe a uskuto¢fiovani vychovného programu,

udrziavat' arozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

vykonavat pedagogicku v sulade s aktudlnymi vedeckymi poznatkami, hodnotami
a cie'mi Skolského vychovného programu,

10. poskytovat dietatu, Ziakovi alebo ich zakonnému zastupcovi poradenstvo alebo

odborni pomoc spojend svychovou avzdeldvanim, pravidelne informovat
zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho
tykaju, v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom.

Triedni ucitelia :

triedni ucitelia maju veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove zZiakov svojej triedy, na

zaCiatku Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych

potrieb vychovny plan, podl'a ktorého uskutoéiuji sustavni vychovnua pracu so ziakmi svojej
triedy — triednické hodiny,

a)

b)

d)

koordinuju v triede vSetku vychovnll €innost’ a tieZ aj mimoskolskll ¢innost’ a dbaju, aby
sa Vvnej uplatiovala zdsada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju
s vychovnym poradcom Skoly a vedu Ziakov k spravnej vol'be povolania,

sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a starajii sa o dodrziavanie $kolského
poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu uéebnic, zariadenia, u¢ebnych pomdcok, na
zovhajSok Ziakov a vykondvaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

osobitnl pozornost’ venuji Ziakom talentovanym, Ziakom zo socidlne znevyhodneného
prostredia a ziakom zaostavajucim,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym poradcom,
zastupcom riaditel'a Skoly a riaditelom Skoly, pomahaji triednemu dovernikovi alebo
vyboru ZR pri uskutociiovani triednych schodzok, ktoré zaroven vyuzivaji pre spolupracu
s rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuju s rodi¢mi svojich ziakov, ziakov so zlym
spravanim, dochadzkou a socidlnou starostlivost'ou, zhorSenie prospechu alebo spravania
oznamuju rodiCom prostrednictvom Ziackej knizky, na triednych schddzach ZR, listom,
osobnym pozvanim do skoly, v pripade potreby su povinni oboznamit’ sa s rodinnym
prostredim a pod.,

triedni ucitelia uvolfiuji Ziaka z vyucCovania na jeden den, rodi¢ia mdzu svoje dieta
ospravedlnit’, triedni ucCitelia moézu uskuto¢novat' rozsadzovanie ziakov z hl'adiska
pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede
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zasadaci poriadok, vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju
riaditel'ovi Skoly podl'a potreby pisomné podklady o triede, kontroluju zapisy v triednej
knihe za predchadzajici tyzden a nedostatky ihned’ odstrania ,

triedni ucitelia zodpovedaji za vzhlad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka
prevezmu ucebnu a jej zariadenie, vzniknuté skody, chyby, ktoré ohrozuji bezpecnost
a zdravie ziakov ihned’ hlasia

triednické hodiny sa uskuto¢tiuji v zmysle Usmernenia riaditel’ky Skoly k organizacii
triednickych hodin (v zmysle Vyhlasky MSVVaS SR &. 224/2011 Z. z.).

Vychovavatel’ka SKD:

a)

b)

d)

e)
f)

g)
h)

i)
j)

k)
D)

vychovavatelka v SKD vyuZiva na $kole vsetky prava, ktoré pre ne vyplyva zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku , Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
a d'alsich pravnych predpisov,

zabezpecuje vychovu zverenych deti v Case mimo vyucovania,

zodpoveda za Uroven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace vo svojom oddeleni,
sleduje prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracujd s prisluSnymi ucitel'mi
a podla ich poZiadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyucCovanie,

na priamu pracu s detmi sa pravidelne pripravuje,

vedie prislusnu pedagogickd dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovava plany vych. ¢innosti,

zodpoveda za vSetok inventar v prisluSnom oddelent,

uci deti vytvarat' si spravne navyky spolocenského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrziavani ¢istoty a poriadku v miestnosti i v okoli Skoly,
vykonava dozor nad detmi pri spontannych cinnostiach, pri stravovani deti
zaradenych do SKD ich uéia kulttrne stolovat,

zucastiuje sa so svojim oddelenim na d'alSich planovanych akciach i mimo Skoly,
vychovavatelka SKD dbs, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie su urcené
na ¢innost' SKD,

m) podla pokynov riaditel'’ky Skoly vykondava i d'alSie prace, ktoré zabezpecuju plynuld

¢innost’ SKD.

Koordinator environmentalnej vychovy:

Jeho ¢innost’ je priamo podriadena riaditel’ke Skoly a zodpoveda za:

a) implementaciu environmentalnej vychovy  ako prierezovej  témy Statneho
vzdelavacieho programu do obsahu jednotlivych ucebnych predmetov v Skolskom
vzdeldvacom programe,

b) koordinaciu environmentalnej vychovy Vv Skole, pripadne realizuje environmentalny
program Skoly, spolupracuje so SirSou Skolskou komunitou a S organizaciami
posobiacimi v tejto oblasti,

C) rozvija osvetovl, vzdelavaciu avychovni  ¢innost  Ziakov, kladie doraz
na environmentalnu vychovu a vzdelavanie K trvalo udrzateInému rozvoju zameranu

Strana 14z 27



Zakladna skola Velcice 86 951 71

hlavne na zdravé potraviny, Cistd vodu, bezpecnu a zdravi dopravu, udrzatelnu
spotrebu energie,

d) zvySuje povedomie v oblasti separacie odpadov, prevenciu pred zneclistovanim
a poskodzovanim zivotného prostredia,

e) vedie ziakov k Setreniu elektrickej a tepelnej energie, k Setrnému zaobchadzaniu so
Skolskymi potrebami,

f) pestuje v ziakoch povedomie o nevyhnutnosti znizovania spotreby vody,

g) zapaja ziakov do environmentalnych sutazi, projektov, referatov, zvysuje motivaciu k
Studiu prirodovednych predmetov auc¢i ich uplatiovat medzipredmetové vztahy
V ramci dobrovol'nych domaécich uloh,

h) prispieva k skrasleniu $koly a tried,

1) vytvara vhodné podmienky k zdravému spdsobu zivota s dérazom na vedenie ziakov k
uvedomelej spotrebe a vytvaraniu spravnych postojov a spravaniu sa k Zivotnému
prostrediu,

J) rozvija u ziakov praktické zru¢nosti pri poznavani krajiny, prirody, rastlin a
zivocichov,

k) formuje arozvija osobnostné kvality ziakov.

Koordinator prevencie drogovej zavislosti:

Jeho ¢innost’ je priamo podriadena riaditel’ke Skoly a zodpoveda za:

a) spolupracu s vedenim Skoly, iniciuje preventivne aktivity a koordindciu prevencie
ako integralnu sucast’ vychovno-vzdelavacieho procesu,

b) plnenie ulohy Skolského poradcu v otazkach drogovej prevencie,

C) analyzu amonitoring Vv Skole zpohladu uZivania legalnych a nelegalnych drog
V priestoroch Skoly,

d) vsima si ziakov z prostredia ohrozeného socialnou patologiou,

e) preventivno-vychovné konzultacie Ziakom a ich zakonnym zastupcom,

f) koordinaciu  ametodicky usmerfiuje  preventivhu  Cinnost  pedagogickych
zamestnancov a ziakov,

g) informacie o ¢innosti preventivnych, poradenskych a inych odbornych zariadeni,

h) spolupracu s vychovnym poradcom v $kole, s Centrom pedagogicko-psychologického
poradenstva a prevencie v Zlatych Moravciach.

Koordinator vychovy k manZelstvu a rodi¢ovstvu:

Zabezpecuje a podiel’a sa na poskytovani poradenstva ziakom, uéitel'om a rodi¢om v oblasti
vychovy k manzelstvu a rodiCovstvu. Stanovuje plén prace, ktorého sucastou je
I implementacia tém do jednotlivych predmetov. ZabezpeCuje plnenie planu prace pocas
celého $kolského roka ajeho &innost' pravidelne vyhodnocuje. Cinnost’ koordinatora je
priamo podriadena riaditel’ke Skoly .
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3. Hospodarsko-ekonomicky usek

7 v

Organizacna Struktira zamestnancov hospodarsko-ekonomického useku :

1. riaditelka ZS,
2. upratovacka

A. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prace:

1. pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,

2. byt na pracovisku na zaliatku pracovného casu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu,

3. dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak
bol s nimi riadne oboznameny,

4. v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri docasne;j
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny osetrujucim lekarom,

5. hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho majetok
pred poSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s oprdvnenymi
z4dujmami zamestnavatela,

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

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prdace vo verejnom
zaujme povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vietky povinnosti ustanovené y
§ 8 ods. 1) zakona & 552/2003 Z. z.

1. dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zakony, zakony, ostatné vseobecne

zavdzné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podl'a svojho najlepSieho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udskt dostojnost’ a l'udské prava,

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

3. zachovavat’ mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a
to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny
organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

4. zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zdujmov,

5. nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v stvislosti a pri vykondvani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych o0sob alebo inych fyzickych osdb alebo pravnickych
0s0b; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

6. zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavizky zavizujlce
zamestnavatela,
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. zabezpecCit’ hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie financnych zdrojov a zariadeni,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

. oznamit’ nadriadenému vediicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

. oznamit’ zamestnavatel'ovi, ze bol pravoplatne odsideny za umyselny trestny ¢in alebo ze
bol pozbaveny sposobilosti na pravne tkony, alebo ze jeho sposobilost’ na pravne ukony
bola obmedzena.

Zodpovedna osoba

. Riaditel' skoly urcuje zodpovednu osobu vzmysle § 44 aZ 46 zakona NR SR ¢

18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tdajov.

. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo
sprostredkovatelovi a zamestnancom, ktori vykonavaju spractivanie osobnych
udajov, o ich povinnostiach podl'a zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych
predpisov alebo medzinarodnych zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazana,
tykajucich sa ochrany osobnych tdajov,

b) monitoruje sulad so zakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajdicimi
sa ochrany osobnych ddajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s
ochranou osobnych tidajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia
a odbornej pripravy oséb, ktoré su zapojené do spracovatel'skych operacii a
suvisiacich auditov ochrany osobnych tidajov,

c) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu
osobnych tidajov a monitorovanie jeho vykonavania podl'a § 42 zdkona NR SR ¢.
18/2018 7.z,

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich tloh,

e) plni dlohy kontaktného miesta pre urad v suvislosti s otdzkami tykajdcimi sa
spracuvania osobnych udajov.

f) pri vykone svojich uloh ndleZite zohl'adnuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, priCom berie do tvahy povahu, rozsah, kontext a ticel spracivania
osobnych udajov.

ClL6
Organ Skolskej samospravy a jeho posobnost’

Rada Skoly

Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podl'a zakona ¢. 596/2003 o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje
verejné zaujmy a zaujmy Ziakov, rodi¢ov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. PIni funkciu verejnej kontroly,
posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.

Rada Skoly:
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a) uskutolniuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel'a Skoly podl'a osobitného
predpisu,
b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie
riaditela,
c) predklada navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k ndvrhu na odvolanie
riaditel'a; navrh na odvolanie riaditel'a predklada vZdy s odévodnenim,
d) vyjadruje sa ku koncepnym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu na zrusenie skoly
a ku skuto¢nostiam podl'a osobitného zakona.
Rada Skoly je schopna uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢na
vacSina vSetkych ¢lenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpolovi¢ny
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 vac¢sinou hlasov vsetkych ¢lenov nerozhodne inak.
Naklady na €innost rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu Skoly.
Rada Skoly sa sklada z 5 ¢lenov. Za ustanovenie rady skoly zodpoveda zriad'ovatel..
Funkcné obdobie rady skoly je Styri roky.
Clenom rady $koly je:
a) 1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov zakladnej Skoly
1 zvoleny zastupca za nepedagogickych zamestnancov
b) 2 zvoleni zastupcovia rodicov zakladnej Skoly
c) 1 delegovani zastupcovia zriad'ovatel'a
Clenstvo v $kolskej rade zanika:
a) uplynutim funkéného obdobia,
b) vzdanim sa ¢lenstva,
c) akvzniknu dévody na zanik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,
d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov
Skoly prestane byt zamestnancom skoly,
e) ak dieta zvoleného zastupcu rodicov prestane byt Ziakom Skoly,
f) odvolanim zvoleného c¢lena,
g) odvolanim Cclena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného
subjektu, ktory ho do rady skoly delegoval,
h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne tkony,
i) smrtou clena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.
Clenstvo vrade $koly sa pozastavuje diiom dorudenia prihlasky ¢lena alebo jemu
blizkej osoby do vyberového konania na funkciu riaditel’a Skoly, pricom ¢lenstvo sa
pozastavuje azZ do skonCenia vyberového konania.
Clenovia rady $koly zachovavaji mlé¢anlivost v stlade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane
osobnych tudajov ato aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.
O povinnosti mlc¢anlivosti lenov rady Skoly pouci riaditel'’ka Skoly.
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10. Preukazatelné potvrdenie o pouceni o povinnosti mlcanlivosti podla ustanovenia
§ 79 ods. 2 zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov kazdorocCne zabezpeci od kazdého Clena rady Skoly riaditelka
Skoly na prvom zasadnuti rady Skoly.

CL.7
Opravnené osoby pre spracivanie osobnych udajov

1. Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo suiboru spracovatel'skych operacii
s osobnymi Uidajmi, najma ich ziskavanie, zhromaZzd'ovanie, Sirenie, zaznamenavanie,
usporaduvanie alebo zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie,
kombinovanie, premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich
cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupniovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje
za spracuvanie osobnych udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzickd osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi
Udajmi v ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu,
Clenského vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora
vykonava také operacie s osobnymi tidajmi, ktoré je moZné povazovat za spracivanie
osobnych udajov podla § 5 pism. e) zakona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych
udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:

a) sua zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne udaje a vkladanie tychto
udajov do informac¢ného systému,

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

c) suzodpovedné za preukazatelnost suihlasu na spracovanie osobnych tdajov,

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

e) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu
riaditel'a Skoly o pravidlach pouZivania pocitacovej siete,

f) sa povinné vcas informovat zodpovednui osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych tdajov a o vSetkych skutoc¢nostiach, ktoré by mohli
viest k zneuZitiu tychto udajov.

4. Opravnend osoba je d'alej povinna najma:
a) ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela
len nevyhnutné osobné udaje vylu¢ne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny
Ucel; je nepripustné, aby opravnend osoba ziskavala osobné udaje pod zdmienkou
iného ucelu spracuvania alebo inej ¢innosti,
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vykonavat povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi idajmi vo vztahu k G€elu spractivania,
nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbyto¢ného odkladu povinna opravit
alebo doplnit; nespravne a nedplné osobné udaje, ktoré nemozZno opravit
alebo doplnit tak, aby boli spravne a Uplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne
o ich likvidacii,

ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractuvania
kopirovanim, skenovanim alebo inym zaznamenavanim dradnych dokladov na
nosi¢ informacii len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoZziuje bez stihlasu
dotknutej osoby alebo na zdklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to
nevyhnutné na dosiahnutie tcelu spracivania,

postupovat vylucne vsulade stechnickymi, organizacnymi a personalnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zdkona NR SR
¢.18/2018 Z. z,,

vykonat' likvidaciu osobnych tudajov, ktoré su sucastou uZ nepotrebnych
pracovnych dokumentov (napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie
dokumentov v listinnej podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym znicenim
hmotnych nosicov tak, aby sa z nich osobné Gidaje nedali reprodukovat’; to neplati
vo vztahu kosobnym udajom, ktoré su sucastou obsahu registratirnych
zaznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spracivani osobnych uddajov sa obratit na
prevadzkovatel'a alebo zodpovednu osobu,

chranit’ prijaté dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuZitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi
nepripustnymi formami spracuvania,

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

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnenda osoba

kontrolovanej osoby je povinna najma

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

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

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

. Pri spractivani osobnych udajov neautomatizovanym sposobom opravnena osoba
najma
a) zachovava obozretnost pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych

udajov, pred navStevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi
osobami,
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neponechava osobné udaje volne dostupné na chodbach a v inych
neuzamknutych miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych
miestach, opustenych dopravnych prostriedkoch a pod.,
odklada spisy ainé listinné materidly na urcené miesto aneponechava
ich po skonceni pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné
(napr. na pracovnom stole),
zaobchadza s tlacenymi materidlmi obsahujicimi osobné udaje podla ich
citlivosti; je potrebné aplikovat vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia
ochranu vytla¢enych informacii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi
osobami,
pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je
povinna odovzdat prevadzkovatelovi pracovni agendu vratane spisov
obsahujucich osobné tidaje,
v pripade tlace dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa
pocas tlacenia neoboznamila s nimi neopravnend osoba; tlacené materialy
obsahujice osobné uidaje musia byt ihned po ich vytlaceni odobraté opravnenou
osobou auloZené na zabezpeCené miesto; to sa uplatiiuje aj pri kopirovani
dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena osoba bez zbyto¢ného
odkladu zlikviduje skartovanim.
uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina
opravnena osoba prevadzkovatela.

spracuvani osobnych udajov prostrednictvom Uplne alebo CiastoCne

automatizovanych prostriedkov spracivania opravnena osoba najma

a)

b)

d)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW -
world wide web a FTP - file transfer protocol) za ticelom plnenia pracovnych
uloh, pricom dodrzZiava bezpelnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za
Ucelom zabezpecenia ochrany osobnych udajov,

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

informac¢na techniku (pocitace, notebooky, USB kld¢, a pod.) umiestiiuje
iba v uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna
technika, musi byt pri kaZzdom odchode opravnenej osoby uzamknuta
a po skoneni pracovnej doby je opradvnena osoba povinna vypnut pocitac
a uzamknut skrine s materialmi obsahujucimi osobné udaje,

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

berie do dvahy zdkaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav vzmysle interného
prikazu Skoly.
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CL.8
Krizovy stab (havarijny tim)

Pre zabezpecenie v pripade narusenia informa¢ného systému, mimoriadnej udalosti,
Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy stab.

Krizovy $tab je 3 ¢lenny. Clenov krizového $tdbu menuje riaditelky $koly. Na cele
Stabu je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka Skoly.
Krizovy s$tab sa zvolava pri narusSeni informacného systému, mimoriadnej udalosti,
Zivelnej pohromy ainej nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na ochranu
osobnych udajov. Krizovy $tab zvolava riaditel'’ka Skoly.

Krizovy Stdb ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych
udajov.

CL9
Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZzim vstupu na pracoviska

1.

Z dévodu zabezpecenia priestorov skoly, ochrany majetku skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel'’ka Skoly urcuje reZim vstupu na pracoviska nasledovne:

- . Ly zodpovedny za
budova/cast budovy spristupneny ¢as od-do otvdranie/zamykanie
Budova skoly od 7,00 do 16,00 hod. Upratovacka,
vychovavatelka

. Zamestnanci Skoly méZu vstupovat na pracoviska v spristupnenom case. Mimo tohto

¢asu zamestnanci mézu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditel'kou Skoly.
Povolenie riaditel'ky Skoly sa nevyZaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku
zdovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situacie (anik vody, plynu, poziar, ...atd’.)

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

pripadne riaditel’ky Skoly je zakazané.
Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré
opusta a v ktorych sa uz inf zamestnanci Skoly nezdrZiavaju.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kdpii

1.

Zamestnanci Skoly su povinni vytvarat zaloZzné archivne subory v sulade
s ustanoveniami uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly
z vopred stanovenej dokumentacie, za ktoru zodpovedaju.

. Zalozné Kkopie uskladiiujd mimo budovy S$koly, a v stanovenych intervaloch ich

odovzdavaju zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditelka Skoly v
posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly.

. Riaditel'ka Skoly je povinna zdokumentovat hesla a administrativne pristupy a ulozit

ich vzapecatenej obalke vtrezore, priCom zodpoveda za ich aktualizaciu v
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stanovenych intervaloch v sulade s posidenim vplyvu na ochranu osobnych tdajov
Skoly.

. Za architektiru LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit
dokumentaciu a ulozit' v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

. Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov ZS.

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

. Stcastou organizacného poriadku je Struktira kariérovych pozicii v zmysle § 32 ods. 3
zékona ¢. 317/2009 Z. z. (priloha ¢.3).

. Stcast'ou organizacného poriadku je menovanie krizového Stabu (priloha ¢. 4).

. Veduci zamestnanci ZS st povinni oboznamit’ s obsahom organizaéného poriadku ZS
vSetkych podriadenych zamestnancov.

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

Clanok 11

Uc¢innost’

Tento organiza¢ny poriadok nadobtda ucinnost’ ditiom 28.05.2018 atymto diiom konci

ucinnost’ organiza¢ného poriadku zo dnia 02. septembra 2014

Velcice 28.08.2021

PaedDr. Alena Slehobrovi
riaditel’ka Skoly
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Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Ze bol oboznameny s Organiza¢nym poriadkom:

Meno zamestnanca (uviest citatelne) vlastnorucny podpis zamestnanca

PaedDr. Alena Slehobrova
Mgr. Anna Antalova

Tatiana Sumelova

Iveta Gahirova
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Priloha ¢.3

Struktiira kariérovych pozicii podla § 32 ods. 3 ziakona &. 317/2009 Z.z.

pocet osbb: 1

pocet osbb: 2
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Prilohac.2

ORGANIZACNA STRUKTURA
podla poctu zamestnancov

pocet osbb: 1
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Priloha ¢. 1

ORGANIZACNA STRUKTURA

-
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