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ClL1
Zakladné ustanovenia

1. Zékladna skola, Sidlisko II 1336 vo Vranove nad Toplou bola zriadend ako
samostatna rozpoctova organizacia zriad'ovacou listinou Okresné¢ho uradu vo Vranove
nad Toplou zo dita 1. 4. 2002 a Dodatkom k ,,Zriad’ovacej listine OU vo Vranove nad
Toplou, ktory vydalo Mesto Vranov nad Toplou dia 1. 7. 2002 ¢. j. 2669/2002
a ustanovenia § 4 ods. 1 a 2 zakona SNR ¢. 542/ 1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov.

2. Zékladna Skola, Sidlisko II 1336 vo Vranove nad Topl'ou je vychovno-vzdelavacim
zariadenim.

3. Predmetom ¢&innosti ZS je vychovno-vzdelédvacia ¢innost pre primarne vzdelavanie
a niz§ie sekundarne vzdeldvanie Ziakov.

4. ZS bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie 37873377.

5. Tento organizatny poriadok je zdkladnou internou organizaénou normou ZS, uréuje
organiza¢nu $truktiru, vymedzuje Cinnost’ a zodpovednost veducich zamestnancov,
je vydany v stlade s § 3 ods. 3 vyhlasky MS SR 320/2008 o zakladnej kole.

6. Organizaény poriadok upravuje vnatorni organizaciu ZS, oblast jej riadenia
a ¢innosti, del’'bu prace a pdsobnost’ jednotlivych tsekov.

7. ZS je pravnickd osoba, Vpravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene ama
zodpovednost’ vyplyvajiicu z tychto vzt'ahov. Svoju ¢innost’ finanne zabezpeuje
samostatne na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

8. Sucastou ZS je aj Skolsky klub deti.

9. Sidlom ZS je Sidlisko IT 1336, 093 01 Vranov nad Toplou.

10. Nadriadeny organ: Mesto, Vranov nad Topl'ou.

11. ZS (jej jednotlivé sucasti) riadi riaditel’ koly, ktorého vymentiva a odvoldva na navrh
Rady skoly zriad’ovatel’.

12. Aktualna zriad’ovacia listina Skoly bola vydana 1.4.2002, doplnend dodatkom zo dila
1.7.2002, vydané Mestom Vranov nad Toplou.

Cl.2
Organizacna Struktira

1. ZS sa ¢&leni na jednotlivé useky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju ulohy
Skoly v zmysle zriad’ovacej listiny:
A. usek riaditel’a Skoly
B. pedagogicky usek
C. hospodarsko-spravny usek

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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Kazdy tsek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ isekov zodpovedaju
zastupcovia riaditel'a ZS a d’al$i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé ttvary a useky
pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, ze sa vybavenie urcitej veci
tyka pdsobnosti viacerych Gtvarov (usekov) ZS, zabezpeduje jej vybavenie ten utvar (Gisek),
ktory bol riaditelom ZS povereny plnenim tejto ulohy.

2. Organizacné &lenenie ZS zabezpeduju jej jednotlivé tseky. Useky st organizaéné
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuji vacsi rozsah vzéjomne stvisiacich
ginnosti ur¢itého zamerania. Na &ele usekov su veduci zamestnanci ZS, ktori sa
priamo podriadeni riaditel'ovi ZS.

3. Riaditel’ ZS, ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori sti povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia ZS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom
Skoly pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten
ucel zaviazné pokyny.

4. Riaditel' ZS a ostani veduci zamestnanci ZS st v zmysle planu vnutornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne
kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadené¢ho organizacného utvaru alebo useku, prijimat’
opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel’a Z8,
pripadne poddvat’ navrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom
nimi riadeného ttvaru alebo tseku.

C13
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditela $koly

Usek riaditela ZS - organizuje a zabezpetuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,
pravnej, persondlnej a hospodarskej Cinnosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené
riaditelovi ZS a ktoré mu pomaéhajui vykonavat’ jemu zverené ¢innosti. Riaditel’ ZS riadi ZS
v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov a Ziakov.

Organizacna Struktira tseku riaditel’a Skoly

-~

riaditel’ ZS — $tatutarny organ zamestnévatel'a \
zastupkynia riaditel'a ZS (zdstupkyria pre primdrne vzdelavanie a SKD)
zastupkynia riaditel'a ZS (zdstupkyria pre nizsie stredné vzdeldvanie)
vychovny poradca

stale poradné organy riaditela ZS a komisie

hospodarsko-spravny usek. J

ook wh P

&

Usek riaditel'a ZS zabezpeduje tieto hlavné &innosti:
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1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10

1.11
1.12

organiza¢ne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢ntl pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu stvisiacu s poradami,
eviduje a sleduje terminy uloh,
sleduje vydavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozoriuje
riaditel'a ZS na pravne Gpravy, ktoré sa tykaji ¢innosti ZS,
vybavuje pisomnt agendu a kore$pondenciu ZS,
eviduje a predklada riaditelovi ZS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich
rodicov,
podiela sa na navrhoch zékladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,
spractva a vydava organizaény poriadok ZS, vnutorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich
zamestnancov ZS,
zabezpeduje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
Z8,

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

. sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZS,

. eviduje apodrla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
0 kontrolnych akciach vykonanych v ZS kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii.

ZS riadi riaditel’, ktory 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).

Riaditel’ ZS:

1.1.

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
j)

Tel./fax:

Rozhoduje o:
nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
v Skolstve a skolskej samosprave,
prijati Ziaka do Skoly,
odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,
dodato¢nom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,
oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,
oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich
Casti,
povoleni plnit’ povinna Skolskt dochddzku mimo Gzemia Slovenskej republiky,
ulozeni vychovnych opatreni,
povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,
uréeni prispevku zdkonného zéastupcu ziaka na Ciastoénil uhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovant ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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K) individualnom vzdelavani ziaka,

I) individudlnom vzdelavani ziaka v zahranici,

m) umozneni §tidia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

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

0) zmenach vnutornej organizacie ZS,

p) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

g) personalnych zalezitostiach vo v§eobecnej aj konkrétnej rovine,

r) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

S) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

t) vsetkych dohodach a zmluvach ZS a jej partnermi,

u) vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),

V) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov,

w) urCeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
uréeného s predchadzajucim sthlasom prislusného odborového organu podla § 111
ZP,

X) zariadovani prace nadCas a vhodnom cCase Cerpania nahradného volna, pripadne
0 vhodnej tprave pracovného ¢asu podl'a § 97 ZP,

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

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

1.2. Zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov ur¢enych pre Skolu, ktoru riadi,

b) vypracovanie adodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

c) dodrziavanie vSeobecne zavédznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

d) turoven vychovno-vzdelavacej prace skoly a skolského zariadenia,

e) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

f) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo $kolského
zariadenia,

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

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

I) za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

J) dodrziavanie kolektivnej zmluvy vysSieho stupna,

k) zatvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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n)
0)

P)

Q)

y

s)

1.3.

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)
K)

1)
m)

14.
a)

Tel./fax:

za kontinualne vzdeldvanie podla roéného planu kontinualneho vzdelévania,
zodpovedd za zabezpeCenie a vedenie udajov potrebnych do centrdlneho registra
v stlade s § 76 — 78 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

kazdoroc¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

zodpoveda za zverejnenie o vol'nych pracovnych miestach na svojom webovom sidle,
na webovom sidle zriadovatela, a za odoslanie informacie o vol'nom pracovnom
mieste Mestskému uradu — oddeleniu Skolstva za ucelom zverejnenia na jeho
webovom sidle,

priznava kredity za autorstvo alebo spoluautorstvo schvalenych alebo odporuc¢anych
ucebnic v tlacenej alebo digitalnej podobe a ich pracovnych zositov,

uznava pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi ziskané kredity za
programy kontinualneho vzdelavania absolvované pre prislusnu kategoriu, v ktorej je
pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec zaradeny, alebo pre vyu¢ovany
predmet ucitel'a, v zavislosti od potrieb a zamerania Skoly alebo Skolského zariadenia
aVvsulade splanom kontinudlneho vzdeldvania, na Ucely vyplacania kreditového
priplatku,

zodpovedd za zverejnenie informécie o uznanych kreditoch na verejne pristupnom
mieste v Skole,

zodpoveda za archiv v skole.

Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:
organiza¢ny poriadok skoly,
pracovny poriadok Skoly,
Skolsky poriadok /prerokuje sa aj v Rade skoly/,
prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,
prevadzkové poriadky pre telocvicitu, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizsie
uréuju organizaciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,
rokovaci poriadok pedagogickej rady,
Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’ovatel’ vyZiadat,
plan prace Skoly na prislusny Skolsky rok /schval'uje PR/,
vnitorné smernice, pokyny, plany anariadenia vzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,
kolektivnu zmluvu.
vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 zakona 138/2019 v pracovnom
poriadku,
vsulade s § 35 - 39 zakona 138/2019 Z. z. uréuje Struktaru kariérovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,
vydava ro¢ny plan kontinualneho vzdeldvania po vyjadreni zriad’ ovatel’a.
Poskytuje zriadovatelovi:
udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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b) zoznam vsetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika,
¢) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni

Zakladna skola, Sidlisko Il 1336, 093 01 Vranov nad Toplou

niektorych zakonov najmenej jedenkrat ro¢ne podl'a stavu k 15. septembru prislusného
Skolského roka.

1.5. Predklada zriad'ovatelovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,

b) navrh na Gpravy v uéebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych predmetov
a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

€) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

d) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti $koly alebo $kolského zariadenia,

e) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
o0ds. 5 pism. €) zakona 596/2003 Z. z.

f) spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

g) koncepcny zamer rozvoja §koly a kazdoroéne jeho vyhodnotenie,

h) informaciu o pedagogicko-organiza¢nom a materialno-technickom zabezpecéeni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

1.6. Vymenuva:

a) veducich zamestnancov,

b) komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,

) inventariza¢nu, vyrad’'ovaciu a likvida¢na komisiu,

d) Skodovi komisiu,

e) komisiu na presetrenie a odSskodnenie registrovaného skolského tirazu.

1.7. Schvaluje:

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

b) rozdelenie uvdazkov pedagogickych zamestnancov a ich zarad'ovanie do kariérovych
pozicii,

¢) rozvrh dozorov,

d) vychovné opatrenia Ziakom,

e) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

f) nadasovu pracu vSetkych zamestnancov,

g) pracovné cesty zamestnancov,

h) plan dovoleniek,

i) osobné priplatky aodmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych/,

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

K) Vv mene organizacie /ako Statutar/ kolektivnu zmluvu,

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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) vnatorné dokumenty ZS.

1.8. Spolupracuje:

a) so zriad'ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,

b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych Grovniach,

€) s nadriadenymi organmi,

d) Radou skoly a rodi¢ovskou radou,

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

2. Riaditela ZS v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje zastupca riaditela $koly v ramci
rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel'a $koly mdze v ¢ase jeho nepritomnosti
zastupovat’ aj iny nim povereny vedici zamestnanec, alebo iny nim povereny
zamestnanec Vradmci jemu danej pOsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne
a musi v iom byt’ uvedeny rozsah opravnenia poveren¢ho zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZS jej
vedenim do vymenovania nového riaditel'a Skoly.

4. Riaditel' ZS menuje:

a) zastupcu riaditel’a Skoly pre primarne vzdelavanie,

b) zastupcu riaditel’a Skoly pre nizsie stredné vzdelavanie,
ktori spifaju poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktudlnou
legislativou v zmysle poZiadavky miery vyucovacej povinnosti urcenej osobitnym
predpisom.

B. Pedagogicky usek

Je priamo riadeny zastupcami riaditel’a Skoly, tvoria ho:
e usek primarneho vzdelavania a SKD
e usek nizSieho stredného vzdelavania

Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického utvaru

/ 1. riaditel' ZS — $tatutdrny organ zamestnavatel'a \
2. zastupkyna riaditela ZS (zdstupkyiia pre primdrne vzdeldvanie a SKD)

3. zastupkyna riaditel'a ZS (zdstupkyria pre nizsie stredné vzdeldvanie)

4. vychovny poradca,

5. veduci metodickych orgénov,

6. triedni ucitelia,

7. netriedni ucitelia,

8. vychovavatelky SKD,

9

\ koordinatori. j
e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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Usek zabezpeuje tieto hlavné &innosti:

e zabezpeCuje vyucovanie predmetov anepovinnych predmetov podla platnych
uéebnych planov a uéebnych osnov, ¢innosti SKD a inti mimoskolsk &innost’,

e vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyuCovacom a vychovnom
procese,

e vedie predpisanu triednu dokumentéciu, evidenciu o u¢ebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke Ziakov,

e zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

e zabezpeCuje vnitornu kontrolu na jednotlivych usekoch,

e organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity
s cielom racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat volny ¢as v sulade sich
zaujmami,

e vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

e podiela sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov
a 8kol v prirode.

Zastupkyiia riaditela §koly pre primarne vzdelavanie a $kolsky klub deti — do funkcie ju
menuje riaditel’ Skoly. Priamo riadi pedagogicky utvar pre primarne vzdelavanie a Skolsky
klub deti. PIni tlohy na II b. stupni riadenia S miestnou posobnostou.
Zastupkyiia RS zodpovedd najmd za:
a) vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v Skolskej jedalni a kontroluje
ich dodrziavanie,
b) pedagogicko-organizaéné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED 1,
c) vykonavanie hospitacii, uskuto¢niuje hospita¢né rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zdznamy,
d) uréenie priamej vychovnej prace vychovavatel’kam SKD,
e) zabezpecenie zapisu do 1.ro¢nika Skoly a zostavenie rozvrhu pre 1.- 4. ro¢nik,
f) za Cinnost koordinatora environmentalnej vychovy pre 1.stupen,
g) zatroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti, a zacastiiuje sa na
zasadnutiach metodickych zdruZeni,
h) pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania
a dochéadzky ziakov,
i) za spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentécie SKD, ako i vedenie
triednych knih,
J) evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlep$enie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPPPaP pri psychologickych vySetreniach
ziakov,

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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K)

1)

zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajucich
pedagogickych zamestnancov,

vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie

a predklada ich na schvalenie riaditel’'ovi $koly,

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

n)

0)

P)
Q)

y

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

evidenciu nepritomnych ucitel'ov a vychovavateliek a za kvalifikované zastupovanie
pocas ich nepritomnosti,

evidenciu Skolskych trazov,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad¢asovej prace, evidenciu
lekérskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, ndhradného volna,

efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania as tym slvisiacimi ndrokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti na zverenom tseku,

evidenciu tlaciv na pedagogicki dokumentaciu a zabezpecuje ich dostatok,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,
uroven vedenia pedagogickej dokumentécie a archivaciu vsetkych pisomnosti
pedagogickej dokumentacie,

zabezpecenie organizacie Skoly v prirode, Skolskych vyletov a exkurzii,
individualnych triednych podujati mimo $koly, koordinaciu besied, sut'azi a pod.,
odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnitorného mzdového predpisu,
spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zdkona ¢. 553/2003 Z. z.,
v€asné informovanie riaditel’a skoly o vSetkych zdvaznych skuto¢nostiach, ktoré maji
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

vyuZivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné doplianie na useku, ktory priamo
riadi v sulade so schvalenym rozpo¢tom Skoly,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st'aznosti, overuje ich opodstatnenost’,
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie.

aa) Zabezpecuje suhlas so spracovanim osobnych tdajov od zakonnych zastupcov ziakov

na zverenom useku. Osobné udaje mimo skoly méze poskytovat len na pokyn
riaditel’a Skoly, resp. po¢as nepritomnosti riaditel'a skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Zastupkyna riaditel’a Skoly pre nizSie stredné vzdelavanie — do funkcie ju menuje riaditel’
$koly. Priamo riadi pedagogicky utvar pre nizsie stredné vzdelavanie. Statutarny zastupca
riaditela ZS plni ulohy na IT a. stupni riadenia s miestnou pésobnost’ou.

Statutdarna zastupkyna RS pre nizZsie stredné vzdeldvanie zodpoveda najmd za:

a)

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

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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b) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED
I,

c) vykonavanie hospitacii, uskutocnuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

d) zostavenie rozvrhu pre 5. - 9. ro¢nik,

e) zauroven prace metodickych organov a vykon hospita¢nej ¢innosti, a zucastiiuje sa na
zasadnutiach metodickych zdruzeni a predmetovych komisii,

f) za ¢innost koordinatora drogovych prevencii, koordinatora environmentalnej
vychovy, za ¢innost’ koordinatora Skoly podporujucej zdravie, koordinatora vychovy
k manzelstvu a rodi¢ovstvu, koordinatora pre filantropiu, koorinatora financne;j
gramotnosti a koordinatorov informatizacie,

g) pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania
a dochéadzky ziakov,

h) za spravne vedenie triednej dokumentacie a vedenie triednych knih,

i) evidenciu neospravedlnenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPPPaP pri psychologickych vySetreniach
ziakov,

J) zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a za¢inajucich
pedagogickych zamestnancov,

K) zabezpecenie organizacie Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého a lyziarskeho
kurzu, celoSkolskych podujati, individualnych triednych podujati mimo Skoly,
koordinaciu besied, sut'azi a pod.,

[) vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov $koly na zvySovanie kvalifikacie
a predklada ich na schvalenie riaditel'ovi skoly,

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

n) dodrziavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad uéitel'mi,

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

p) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

q) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti
podla zakona ¢. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

r) odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného mzdového predpisu,
spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona ¢. 553/2003 Z. z.,

s) vcasné informovanie riaditel’a $koly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maja
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

t) vyuzivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné dopiianie na useku, ktory priamo
riadi v stlade so schvalenym rozpoctom skoly,

u) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st'aznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a navrhy na riesenie,

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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V) zabezpecuje suhlas so spracovanim osobnych tdajov od zakonnych zastupcov ziakov
na zverenom useku. Osobné udaje mimo Skoly méze poskytovat len na pokyn
riaditel’a Skoly, resp. po¢as nepritomnosti riaditel'a skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Pedagogicki zamestnanci

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

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

¢) pri vyuéovani pracuju podla schvalenych uebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

d) starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

e) st povinni byt v skole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase
uré¢enom na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v Case porad, akcii a
schddzi zvolanych riaditelom Skoly,

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

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

h) podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

1) v8imaja si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kulttre
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

J) udia ziakov zachovavat pravidla bezpe¢nosti 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) zabezpeCujl ochranu prav dietat’a, ktoré si zabezpecené v Dohovore o pravach
diet’at’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 prieci zdkonu a tato skuto¢nost’ ihned’
oznamia vy$Siemu nadriadenému,

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

p) zastavaju poziciu opravnenych osdb v pripade spractivania osobnych udajov,

q) zachovavaji ml¢anlivost v stlade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych udajov
a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vzt'ahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podl’a § 4 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
1. chranit’ a reSpektovat’ prava dietat’a, Ziaka a jeho zdkonného zéstupcu,
2. zachovavat mlcCanlivost’ achranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie
0 zdravotnom stave deti, ziakov a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi
prisiel do styku,

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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3. reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdeldvacie potreby dietata s ohl'adom na ich
0sobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zazemie,

4. podielat’ sa na vypractivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie

ustanovenej osobitnym predpisom,

usmernovat’ a objektivne hodnotit’ pracu dietat’a, ziaka,

pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

podielat’ sa na tvorbe a uskutoc¢iiovani vychovného programu,

N oG

udrziavat arozvijat’ svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho

vzdelavania alebo sebavzdelavania,

9. vykonavat pedagogicki cCinnost' v stlade s aktualnymi vedeckymi poznatkami,
hodnotami a ciel'mi $kolského vychovného programu,

10. vykonavat’ dozor v triedach pocas externej Casti testovania,

11. vykonavat ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,

12. spravat’ sa v sulade s Etickym kdédexom pedagogickych zamestnancov,

13. zdrzat’ sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov,

14. poskytovat’ dietatu, ziakovi alebo ich zakonnému zastupcovi poradenstvo alebo

odbornu pomoc spojenu s vychovou a vzdelavanim, pravidelne informovat’ zdkonného

zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykaju,

V rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom.

Vychovny poradca

Riaditel’ $koly menuje vychovného poradcu z radov pedagogickych zamestnancov Skoly, pri
tejto Cinnosti je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly. Vychovny poradca v pripade potreby
sprostredkuje detom aich zdkonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socidlne,
psychoterapeutické, reedukacné ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi
uditelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi
zamestnancami poradenskych zariadeni. PIni vyucfovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu, vtedy je
priamo podriadeny zastupkyni riaditel’a skoly pre nizsie sekundarne vzdelavanie.

Vychovny poradca zodpoveda najmd za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

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

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

e) kariérové poradenstvo ziakom a rodicom,

f) za spolupracu so strednymi Skolami,

g) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na Skole,
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h)

i)
)

K)

vypracovanie sprav o vychovno-vzdeldvacich problémoch ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych
problémov ziakov,

vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieseni pri vychovnych problémoch
ziakov,

vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vySetrenie Zziakov s poruchami
spravania,

zabezpecuje suhlas so spracovanim osobnych tidajov od zdkonnych zastupcov ziakov
na zverenom useku. Osobné udaje mimo Skoly méze poskytovat len na pokyn
riaditel'a Skoly, resp. po€as nepritomnosti riaditel'a Skoly, alebo ak jej to uklad4 zakon.

Vychovny poradca:

zabezpecuje a podiel’a sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdeldvania podla osobitného predpisu formou informacnych, koordinac¢nych,
konzulta¢nych, metodickych a inych suvisiacich ¢innosti,

sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost’ podla potrieb Ziaka,

motivuje ziakov s problémami vo vychove, vzdeldvani a vyvine osobnosti,

informuje a pomaha Ziakom a rodi¢om pri vol'be $tudia, povolania,

robi prieskumy, prieskumové studie a vyhodnotenia,

triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so Ziakmi,
spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

zabezpecuje a podiel’a sa na realizacii preventivnych aktivit,

poskytuje odbornt, metodicku, konzulta¢nt a informa¢na pomoc,

koordinuje vychovny proces v Skole,

na pedagogickych radach informuje 0 vychovno—poradenskych aktivitach

a opatreniach,

aktivne sa zucCastiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a Skoleniach,
uskutociiuje konzultacné hodiny(uvedené na webovej stranke skoly), ktoré slizia na
poskytovanie poradenského a metodického servisu Zziakom, zakonnym zastupcom
ziakov ale aj kolegom.

Vedici MZ a PK

a)

b)

Tel./fax:

pléanovite riadia a kontroluji pracu ¢lenov metodického orgdnu v ramci zverenych
predmetov,

odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania
V ramci zverenych predmetov,

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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zabezpeCuju koordindciu VVP medzi primarnym vzdeldvanim a niz§im strednym
vzdelavanim, ako aj medzipredmetové vztahy, koordinuju pracu s talentovanymi
ziakmi z danych predmetov,

prijimaju u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese, ako 1V pracovnej discipline andvrhy rieSeni predkladaji
zastupkyni alebo riaditel'ovi skoly,

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

spolu s ¢lenmi MZ a PK vypractvaju plany na nastavajuci $kolsky rok,

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

poznatky takto ziskané zovSeobeciiuju na zasadnutiach MZ, PK, pedagogickych
radach,

st ustanoveni riaditel'om $koly a z funkcie mozu byt odvolani aj v priebehu skolského
roka,

rozhoduji o materidlnom a technickom zabezpeceni vyucovania daného predmetu,
0 budovani odbornych ucebni, na zaklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje
pozadované prostriedky,

st vkontakte s metodikom MCP  svojich  predmetov, v pripade  nutnosti
pretransformuji ndvrhy a pokyny na podmienky Skoly, sleduji vSetky informacie,
ktoré by mohli pomoct’ k skvalitiovaniu vyucovania,

su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisiondlnych skuskach z danych
predmetov,

m) podielaju sa na vypracovani kritérii pre vysku osobnych priplatkov.

Triedni uditelia

maju vedicu ulohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy, na zaciatku
Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych

potrie

b vychovny plan, podl'a ktorého uskuto¢niuju sustavnli vychovnt pracu so ziakmi svojej

triedy — triednické hodiny.

a)

b)

d)

Tel./fa

koordinuju v triede vSetku vychovni ¢innost’ a tieZ aj mimoskolskd ¢innost’ a dbaju,
aby sa vnej uplatiovala zasada 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 staraju sa o dodrziavanie
Skolského poriadku, dohliadaji na stav a distribiciu ucebnic, zariadenia, u¢ebnych
pomdcok, na zovinajSok ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,
osobitnll pozornost’ venuju Ziakom talentovanym, Ziakom zo socidlne znevyhodneného
prostredia a ziakom zaostavajicim,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym
poradcom, zastupcom riaditela Skoly ariaditelom Skoly, pomahajii triednemu

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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dovernikovi alebo vyboru ZR pri uskuto¢iiovani triednych schddzok, ktoré zaroven
vyuzivaju pre spolupracu s rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuju s rodi¢mi
svojich ziakov, ziakov so zlym spravanim, dochadzkou a socidlnou starostlivostiou,
zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju rodiC¢om prostrednictvom ziackej
knizky, na triednych schddzach ZR, listom, osobnym pozvanim do Skoly, v pripade
potreby s povinni oboznamit’ sa s rodinnym prostredim a pod.,

triedni ucitelia zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok, vedu triednu agendu —
triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditelovi Skoly podla potreby pisomné
podklady o triede, kontrolujti zapisy V triednej knihe za predchadzajici tyzden
a nedostatky ihned’ odstrania,

triedni ucitelia zodpovedajii za vzhl'ad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského
roka prevezmu ucebniu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju
bezpecnost’ a zdravie Ziakov ihned’ hlasia,

vedu triednické hodiny podl'a potreby,

v pripade akcie mimo Skoly je triedny uditel povinny uviest’ deit anazov akcie
v informovanom suhlase,

Zabezpecuju suhlas so spracovanim osobnych udajov od zékonnych zastupcov ziakov
na zverenom useku. Osobné Udaje mimo $koly mdzu poskytovat' len na pokyn
riaditel’a Skoly, resp. po¢as nepritomnosti riaditel'a $koly, alebo ak im to uklada zakon.
zastavaju poziciu opravnenych osdb v pripade spracuvania osobnych tudajov,
zachovavaji mlcanlivost’ v stlade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych udajov
a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

ca SKD

Cinnost SKD je zamerand na putavé a pestré aktivity oddychového, rekreacného,
relaxacného, zauymoveho charakteru a pripravu na vyu€ovanie, ktord sa riadi vypracovanym
vychovnym programom a schvédlenym rdmcovym planom cinnosti SKD, z ktorého sa

vypra

covavaju tyzdenné plany ¢innosti.

Veduca SKD:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)

Tel./fa

vypracovéava vychovny program SKD,

pripravuje podklady k navrhu planu prace Skoly a k analyze vychovnych vysledkov
a spravania ziakov v SKD na pedagogické rady,

usmernuje a kontroluje pracu vychovavateliek, kontroluje povinnu dokumentaciu
a sleduje pracu metodického zdruZzenia v SKD,

spolupracuje pri urovani zastupovania za nepritomnych ucitel'ov roc. 1. — 4.,
hospituje a uskuto¢nuje hospitacné rozbory,

sleduje materidlno-technické vybavenie oddeleni, dodrziavanie bezpecnostnych
a protipoziarnych opatrent,

kontroluje esteticky, hygienicky a technicky stav oddeleni,

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
x: 057/442 14 82 www.zsdvojka.sk ICO: 37873377
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h)
i)
)
K)
1)

m)

n)

zabezpetuje organizaciu SvP,

koordinuje zastupovanie za nepritomné vychovavatel’ky,

kontroluje dokumentaciu vychovavateliek,

eviduje platbu poplatkov za SKD,

zabezpeduje mimovyuc¢ovacie aktivity pre oddelenia SKD.

Zabezpecuje suhlas so spracovanim osobnych tdajov od zékonnych zastupcov ziakov
na zverenom useku. Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat' len na pokyn
riaditel’a $koly, resp. pocas nepritomnosti riaditel’a $koly, alebo ak jej to uklada zakon,
zastava poziciu opravnenej 0Soby Vv pripade spracuvania osobnych udajov,

zachovava mlcanlivost’ v stilade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych udajov a to
aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vzt'ahu.

Vychovavatelky SKD:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

m)

n)

0)
P)

Tel./fax:

vychovavatel’ky v SKD vyuzivaji na $kole vetky prava, ktoré pre ne vyplyvaji zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
a d’alsich pravnych predpisov,

zabezpecuju vychovu zverenych deti v ¢ase mimo vyucovania,

zodpovedaju za troven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace vo svojom oddeleni,
sledujii prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prisluSnymi ucitel'mi
a podl'a ich poZiadaviek zabezpecuju pripravu deti na vyuc€ovanie,

na priamu pracu s det'mi sa pravidelne pripravuju,

vedu prislusnu pedagogickt dokumentaciu v oddeleniach,

vypracovavaju plany vych. ¢innosti,

zodpovedaju za vSetok inventar v prisluSnom oddeleni,

ucia deti vytvarat si spravne navyky spolocenského spravania, navyky potrebné pri
osobnej hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli $koly,
vykonavaju dozor nad detmi pri spontdnnych CcCinnostiach, pri stravovani deti
zaradenych do SKD ich uéia kultirne stolovat’,

zucastiiuju sa so svojim oddelenim na d’alSich planovanych akciach i mimo skoly,
vychovévatel’ky SKD dbaju, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie st uréené
na &innost’ SKD,

podla pokynov riaditel'a Skoly vykonavaju i1 d’alSie prace, ktoré¢ zabezpecuju plynult
ginnost’ SKD,

Zabezpecuju suhlas so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zéastupcov ziakov
na zverenom useku. Osobné tdaje mimo $koly mézu poskytovat’ len na pokyn
riaditel’a Skoly, resp. po¢as nepritomnosti riaditel'a skoly, alebo ak im to uklada zakon.
zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracuvania osobnych udajov,
zachovavaji mlcanlivost’ v stlade s § 79 ods. 2 zdkona 0 ochrane osobnych udajov
a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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C. Hospodarsko-spravny tsek

Deli sana:  oddelenie ekonomické - ekondémka
oddelenie registratiry a archivacie - referentka
oddelenie prevadzkové — Skolnik - kuri¢, Skolnik — udrzbér, upratovacky
Organizacna Struktira zamestnancov hospodarsko-ekonomického tseku :
/ riaditel’ ZS \
ekonémka
referentka
Skolnik - kuri¢
Skolnik - adrzbar

\ . upratovacky J

Hospodarsko-ekonomicky usek:
a) zabezpeluje vietky hospodérsko-prevadzkové a personalno-mzdové zalezitosti ZS a je

ECIRERCORIOR RS

za ne zodpovedny,

b) konzultuje s riaditefom ZS navrh rozpoétu a zdovodiuje ho na rokovaniach so
zriad'ovatel'om,

C) vypractva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

d) hlada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

e) zabezpecuje styk s bankou,

f) zodpoveda za vedenie pokladnice,

g) vedie G¢tovnu evidenciu,

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

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

J) Vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

K) vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel'a ZS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

I) vykonava predbeznt financnt kontrolu u¢tovnych dokladov spolu s riaditelom skoly,

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

n) zabezpeCuje upratovanie Skolskych priestorov a tidrzbu skolského arealu,

0) plni d’alSie Glohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

Ekonoémka Skoly — vedie uctovni agendu Skoly, spracovava uctovné zavierky, sleduje
priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpeCuje styk s peflaznymi ustavmi, zabezpecuje uhradu
faktar a ich riadnu evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku skoly, pripravuje podklady na
uctovné spracovanie.

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
Tel./fax: 057/442 14 82 www.zsdvojka. sk ICO: 37873377



»~

SKOLA
\).DNA Sip,
v;,)

Yanoy nao Top\j/

2 @ UW,,/ / Zakladna skola, Sidlisko Il 1336, 093 01 Vranov nad Toplou

\/

Je priamo riadend riaditelom skoly a zodpoveda najmd za:

1.
2.
3.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,
dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finan¢nom hospodareni,
vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a) vypractva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpo¢tu Skoly a roéného planu na
neinvesti¢né a investicné prace, rekonstrukcie,

b) vypracovava celkovy rozpocet roénych vydavkov na tdrzbu,

vypracovanie a vecnu spravnost’ vntitornych smernic ekonomického charakteru a ich
predlozenie riaditel'ovi Skoly na schvélenie,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedenie uctovnictva a jeho mesacné uzavierky,

a) vedie vSetku uctovnu evidenciu t.j. celkovi uétovnu agendu Skoly a pripravuje
predkontazou vstupné materidly pre uctovny program so sicasnou kontrolou
udajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b) odsuhlasuje komplexne syntetické ucty stvisiace s uctovanim vydavkovej
a prijmovej Casti rozpoctu,

€) zodpoveda za kone¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej ¢asti rozpoctu pre
udaje vykaznictva za sledované obdobie,

d) kontroluje nalezitosti u¢tovnych dokladov po formalnej stranke,

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

f) evidenciu a spravnu vecnost’ t¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formdalna stranka predloZenych uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i st pri faktarach doloZené
objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM a ucebnych
pomdcok, ¢1 bol dodrziavany zdkon o verejnom obstaravani, Stvrtrocne predklada na
MU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za sledované obdobie, a
ostatné legislativou uréené financné vykazy,

vedenie knihy faktar,

vyhotovenie objednavok skoly,

vCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov
0s0Db),

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN mesta,

spolupracu s finanénym oddelenim MsU,

bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta a vnutornych
smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

a) inventarizaciu majetku skoly,

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.

b) zabezpeCuje inventarizaciu podla zakona o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,

c) zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly a za Ciastkové inventare
veducich kabinetov,
d) podla navrhov ¢iastkovych inventarizacnych komisii  uskutoénuje
vyrad’ovanie DHM z Gc¢tovnej evidencie,

spolupracuje so Skodovou komisiou, spracovava navrh pracovnej zmluvy pre
novoprijatych zamestnancov, pritom sa riadi pracovnopravnymi predpismi a pokynmi
riaditel’a Skoly,
zabezpecuje vSetky doklady zamestnanca potrebné k vedeniu jeho osobnej a mzdovej
agendy,
zabezpecuje styk s penaznym ustavom, zabezpecuje vyber hotovosti do pokladne,
objednéva potrebné tlaciva,
zabezpecuje, eviduje a realizuje poziadavky na materialno-technické vybavenie tried,
odbornych ucebni a ostatnych priestorov,
nakupuje a vydava upratovackam Cistiace prostriedky a potreby,
zabezpecuje sthlas so spracovanim osobnych tdajov na zverenom useku. Osobné
udaje mimo Skoly moéze poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklada zékon,
zastava poziciu opravnenej 0Soby Vv pripade spracuvania osobnych udajov,
zachovava mlcanlivost’ v sulade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych udajov a to
aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vzt'ahu.

Referentka registratury a archivacie
Je priamo riadena riaditelom Skoly a zodpovedad najmd za:

1.

o ok w

© o N

komplexné zabezpeCovanie a usmeriiovanie spravy registratliry a registratirneho
strediska zamestnavatel’a vratane vydavania osvedc€eni z registratirnych zdznamov,
sprava registratirneho strediska (preberanie registratirnych zdznamov z jednotlivych
organizaénych zloziek do registratirneho strediska a ich d’alSia sprava),
posudzovanie dokumentarnej hodnoty zdznamov pred vyrad'ovacim konanim,
evidovanie a vedenie agendy spojenej s vyuzivanim registratiry zamestnavatela,
vyhotovovanie vypisov, odpisov a osved€eni z registratirnych zdznamov,
vyhotovovanie roénych a €iastkovych analyz, sprav alebo Statistik o sprave
registratiry zamestnavatela,

vedie centralny podaci dennik a zodpoveda za spisovu sluzbu,

vykonava ¢innosti podl'a pokynov riaditela Skoly,

vybavuje administrativne prace tykajice sa ziakov,

10. je poverena pre styk s verejnost'ou pri uplatiiovani zakona o slobodnom pristupe

k informaciam: prijima ziadosti, eviduje ich a zabezpecuje dorucenie odpovedi,

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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11. zabezpecuje suhlas so spracovanim osobnych udajov na zverenom useku. Osobné
udaje mimo Skoly moze poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel'a $koly, alebo ak jej to uklada zakon,

12. zastava poziciu opravnenej 0soby Vv pripade spractivania osobnych udajov,

13. zachovava mlicanlivost’ v stlade s § 79 ods. 2 zékona o ochrane osobnych udajov a to
aj po zaniku pracovno-pravneho vzt'ahu.

Skolnik — kurig, $kolnik — GdrZzbar
K ich povinnostiam patri:
e zabezpecuju prevadzku Skoly podl'a pokynov riaditel’a skoly,
e vykondvaji drobné udrzbarske prace sanitarnych a elektrickych zariadeni, stolarske
a maliarske prace,
e sleduju spotrebu energii,
e kontroluju, aby po skonéeni vyucovania sa v priestoroch Skoly nezdrzovali
nepovolané osoby,
e plnia d’alSie Glohy ur¢ené riaditel'om skoly.
Za svoju pracu zodpovedaju riaditel'ovi skoly.

Upratovacky
K ich povinnostiam patri:
e upratovanie uréenych priestorov kazdy den,
e priestory WC a umyvarni pravidelne dezinfikuj,
e 2 az 4-krat do roka umyvaju okna,
e 2-krat do roka sa podiel'ajii na komplexnom upratovani Skoly (jarné prazdniny, letné
prazdniny),
e zapisuju do Knihy zdvad zistené zavady, viésie zavady s moznost'ou ohrozenia
majetku Skoly alebo zivota hlasia Skolnikovi,
e pri odchode z pracoviska st zodpovedné za vypnutie elektrospotrebicov, za
uzamknutie vSetkych priestorov Skoly,
e plnia d’alsie ulohy urcené riaditel'om skoly,
Za svoju pracu zodpovedaju riaditel'ovi Skoly.

Sluzba — informator
K ich povinnostiam patri:
e kontrola vchodu do budovy skoly,
e kontrola 0s6b vstupujucich do budovy skoly a odchadzajucich zo skoly,
e zaznamendvanie udajov 0 osobach vstupujtcich do skoly a odchadzajucich zo Skoly,
e informovanie vedenia $koly o pohybe cudzich os6b v priestoroch skoly (kto, kedy, za
akym ucelom a pod.),

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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sprevadzanie cudzich osob v budove skoly.

Cl 4
Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti, zodpovednost’

A. Povinnosti zamestnancoyv podl’a § 81 Zakonnika prdace:

1.

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

byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuzivat’ pracovny Cas na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu,

dodrziavat’ prdvne predpisy a ostatné predpisy vztahujlice sa na pracu nim
vykonavant, ak bol s nimi riadne obozndmeny,

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim urCeny oSetrujicim
lekarom,

hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit” jeho
majetok pred poSkodenim, stratou, zni€enim a zneuzitim a nekonat v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,

zachovavat’ mlcanlivost o skuto¢nostiach, 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 prdce vo verejnom

zdaujme povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené y
§ 8 ods. 1) zakona ¢ 552/2003 Z. z.

Tel./fax:

dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zékony, zakony, ostatné vieobecne
zavdzné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplathovat ich podla svojho
najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ I'udskti dostojnost’ a T'udské
prava,

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

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestniavatela nemoZzno oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti
zbavil §tatutarny orgén alebo nim povereny vediici zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,

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

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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5.

nezneuzivat' informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykondvani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych o0sdb alebo inych fyzickych osob alebo
pravnickych osdb; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavizky
zavizujuce zamestnavatel’a,

zabezpecCit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov
a zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

ozndmit’ nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu cinnému
v trestnom konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatel’a,

oznamit zamestnavatelovi, ze bol pravoplatne odsudeny za tmyselny trestny cin
alebo ze bol pozbaveny sposobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho sposobilost’ na
pravne ukony bola obmedzena.

Zodpovedna osoba

1.

2.

Riaditel’ Skoly urcuje zodpovedni osobu v zmysle § 44 az 46 zdkona NR SR ¢.
18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov.

Zodpovedna osoba

a) poskytuje  informacie a  poradenstvo  prevadzkovatelovi  alebo
sprostredkovatel'ovi a zamestnancom, ktori vykondvaju spractivanie osobnych
udajov, o ich povinnostiach podl'a zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych
predpisov alebo medzinarodnych zmlav, ktorymi je Slovenska republika
viazand, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje stlad so zdkonom NR SR ¢&. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi
alebo medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenskd republika viazana,
tykajicimi sa ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela
suvisiacimi s ochranou osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti,
zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré st zapojené do
spracovatel'skych operécii a stvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

C) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu
osobnych udajov a monitorovanie jeho vykonavania podl'a § 42 zakona NR SR
¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s tradom pri plneni svojich tloh,

e) plni ulohy kontaktného miesta pre Grad v stvislosti s otazkami tykajucimi sa
spracuvania osobnych tdajov.

f) pri vykone svojich 1loh nalezite zohladiiuje riziko spojené so
spracovatel'skymi operaciami, pricom berie do ivahy povahu, rozsah, kontext
a ucel spracuvania osobnych tidajov.

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com
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CL5
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’ zavidzné 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 najddlezitejSi odborny poradny
organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvy$§im poradnym
organom riaditela $koly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené
v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby
riaditel’ Skoly.

2. Metodicka rada - na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu
zriad’uje riaditel’ ZS metodické zdruZenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich tlohou je
zvySovat' metodickl a odbornui uroven vzdeldvania a vychovy v jednotlivych ro¢nikoch,
v SKD a V jednotlivych vyugovacich predmetoch alebo skupinach predmetov.
Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriaduji aj kvoli zlepSeniu vzijomnej
spoluprdce medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych organov
vymenuva riaditel’ ZS najskiisenejsich ugitelov a vychovavatel'ov s dobrymi organizaénymi
schopnostami. Na ZS pracuju

a) MZ primarne vzdelavanie

b) MZ skolského klubu deti

¢) PK vzdelavacia oblast’ jazyk a komunikacia (PK SJL, PK CUJ)

d) PK vzdelavacia oblast’ zdravie a pohyb (PK TSV)

e) PK vzdelavacia oblast’ umenie a kultira (PK HUV —-VYV)

f) PK vzdelavacia oblast’ matematika a praca s informaciami (PK MAT, PK INF)

g) PK vzdelavacia oblast’ ¢lovek a priroda (PK CHE — FYZ)

h) PK vzdelavacia oblast’ ¢lovek a svet prace (PK THD)

i) PK vzdelavacia oblast’ ¢lovek a spolo¢nost’ (PK DEJ — OBN — DOV, PK GEG — BIO

- ENV)
J) PK vzdelavacia oblast’ ¢lovek a hodnoty (PK NBV a ETV)

3. Komisie zasadajice jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod.
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4. Rada Skoly - je zriadena podla § 2 zdkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
a jej poslanie, uloha a zloZenie su vymedzené v § 24 av § 25 tohto zadkona. Je iniciativny a
poradny samospravny organ, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zdujmy a zaujmy ziakov,
rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a
vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k cinnosti Skoly.
Posudzuje ¢innost’ skoly a z pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti miestnych
organov $kolskej spravy. Rada skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaja z jej Statatu a platnej
legislativy.

Clenovia rady 8koly zachovavajii mléanlivost v stlade s § 79 ods. 2 zikona o ochrane
osobnych udajov ato aj po zaniku funkcie apracovno-pravneho vztahu. O povinnosti
mlcanlivosti ¢lenov rady Skoly poudi riaditel’ Skoly.

Preukazatel'né potvrdenie o pouceni o povinnosti mlcanlivosti podl'a ustanovenia  § 79
ods. 2 zékona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov kazdoro¢ne zabezpeci od kazdého ¢lena rady Skoly riaditel’ Skoly na prvom zasadnuti
rady Skoly.

5. Rodic¢ovska rada - jej ulohou je pomahat’ pri uskuto¢iiovani planu prace a programu skoly,
pri zlepSovani materidlneho vybavenia, pri financovani vychovnych a vzdelavacich aktivit a

pod.

6. Pracovné komisie:

Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a 0 sprave
majetku. Po skonéeni inventarizacie predkladé jej predseda riaditelovi ZS pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet
Clenov komisie sa uruje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. ZloZenie komisie urcuje
riaditel’ ZS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizaénej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov.

Likvida¢na komisia zrealizuje likvid4dciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvalenych riaditefom ZS.

Skodova komisia - slizi ako poradny organ riaditela ZS v otdzkach rie$enia a uplatiiovania
prava na nahradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je
trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov Vv pripade potreby menuje riaditel’ ZS menovacim
dekrétom. Komisia zasadd podla potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a
d’al§imi pravnymi normami.
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CL6
Zasady, nastroje a metody riadenia ZS

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V cinnosti organizacie sa uplatnuju tieto zasady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vzt'ahu k uréovaniu a ukladaniu
pracovnych tloh a kontrole ich plnenia,

b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c) zasada spoluprace jednotlivych tsekov skoly pri zabezpeCovani Cinnosti a plneni
uloh organizicie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani tloh organizacie,
spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel
organizacie.

B. Zakladné organizac¢né a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:
1. organiza¢ny poriadok,
2. pracovny poriadok - zdkladna pracovno-pravna vnutroorganizacnd norma
zamestnancov Skoly a je zavizny pre zamestnavatela a pre vsetkych zamestnancov,
3. podpisovy poriadok - upravuje oprdvnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov
podpisovat pisomnosti pochddzajuce z cinnosti Skoly,
4. kolektivna zmluva,
5. organizacia vyucovania a pedagogického ttvaru v prislusnom Skolskom roku,
6. rozvrh hodin a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti,
7. plan vnutornej kontroly a hospitacnej Cinnosti,
8. pedagogicka rada a pracovna porada,
9. uznesenia PR a opatrenia PP,
10. spisovy a skarta¢ny poriadok,
11. registratirny plan/poriadok - upravuje spravu registratury Skoly, spdsob vydévania,
¢islovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizdcie a spOsob skartacie
spisovych materidlov organizacie.

C. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly
1. riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podl'a potreby riaditel’ Skoly.
Tieto upravuji zasadné otazky riadenia organizicie 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.
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2. dalsie akty riadenia Suréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré moézu vydavat po
schvaleni riaditel'om skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace

1. perspektivnost’ a programovost’,

2. analytickd cinnost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti,

3. neustale hodnotenie, prijimanie zdverov do praxe,

4. spracuvanie rozhodujucich tuloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

ClL.7
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s
osobnymi udajmi, najmi ich ziskavanie, zhromazd’ovanie, §irenie, zaznamenavanie,
usporadivanie  alebo zmena, vyhladdvanie, prehliadanie, preskupovanie,
kombinovanie, premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich
cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje za
spracivanie osobnych tdajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi
udajmi v ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vzt'ahu, ¢lenského
vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také
operacie s osobnymi udajmi, ktoré je mozné povaZovat za spracuvanie osobnych
udajov podl'a § 5 pism. e) zdkona NR SR €. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne udaje a vkladanie tychto
udajov do informacného systému,

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

€) su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vSetkych pisomnosti
obsahujucich osobné udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest’
Kk vyzradeniu osobnych udajov do uzamykatel'nych skrin na to urcenych,

d) su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podl'a prikazu
riaditel’a Skoly o pravidlach pouzivania pocitacovej siete,
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e) su povinné vcas informovat zodpovednii osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych udajov a 0 vSetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli
viest’ k zneuzitiu tychto tidajov.

4. Opravnena osoba je d’alej povinna najma:

a) ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela
len nevyhnutné osobné udaje vylucne na zakonom ustanoveny alebo
vymedzeny ucel; je nepripustné, aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje
pod zamienkou in¢ho ucelu spractivania alebo inej ¢innosti,

b) vykonavat povolené spracovatel'ské operacie len SO spravnymi, uplnymi a
podla potreby aktualizovanymi osobnymi tudajmi vo vztahu k ucéelu
spracuvania,

C) nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbyto¢ného odkladu povinna opravit
alebo doplnit’; nespravne a nelplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit
alebo doplnit’ tak, aby boli spravne a uplné je povinna blokovat, kym sa
rozhodne o ich likvidécii,

d) ziskavat osobné tudaje nevyhnutné na dosiahnutie tucelu spractivania
kopirovanim, skenovanim alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na
nosi¢ informdcii len vtedy, ak to osobitny zadkon vyslovne umoziuje bez
suhlasu dotknutej osoby alebo na zaklade pisomného sthlasu dotknutej osoby,
ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractivania,

e) postupovat’ vyluéne v stlade s technickymi, organizaénymi a personalnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zdkona NR SR
¢. 18/2018 Z. z.,

f) vykonat' likvidaciu osobnych udajov, ktoré s sucastou uz nepotrebnych
pracovnych dokumentov (napr. rdézne pracovné subory, pracovné verzie
dokumentov v listinnej podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym
znicenim hmotnych nosi¢ov tak, aby sa z nich osobné udaje nedali
reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym udajom, ktoré su stcast'ou
obsahu registratirnych zdznamov prevadzkovatela,

g) v pripade nejasnosti pri spracivani osobnych tudajov sa obratit na
prevadzkovatel'a alebo zodpovednll osobu,

h) chranit’ prijat¢ dokumenty a subory pred stratou a poskodenim a zneuzitim,
odcudzenim, neoprdvnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi
nepripustnymi formami spractvania,

i) dodrziavat’ ml¢anlivost’ o osobnych tidajoch podla § 79 ods. 2 zdkona NR SR
¢.18/2018 Z. z., sktorymi opravnena osoba vramci svojho pracovného
pomeru prichddza do styku, atoaj po zaniku jej statusu, okrem zakonom
priznanych vynimiek.

5. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnend osoba
kontrolovanej osoby je povinnd najma
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a) poskytnat’ tradu potrebnu sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podla zakona
¢.18/2018 Z. z.,

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

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

6. Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spOosobom opravnena osoba
najmi

a) zachovava obozretnost’ pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych
udajov, pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi
0sobami,

b) 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.,

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

d) zaobchadza s tlaenymi materialmi obsahujlicimi osobné tdaje podla ich
citlivosti; je potrebné aplikovat’ vsetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia
ochranu vytlaenych informacii obsahujucich osobné tndaje pred
neopravnenymi osobami,

e) pri skonéeni pracovného pomeru alebo obdobného vzt'ahu opravnena osoba je
povinnd odovzdat’ prevadzkovatelovi pracovnii agendu vratane spisov
obsahujucich osobné udaje,

f) v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné daje zabezpeCuje, aby sa
pocas tlacenia neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlaCené materialy
obsahujuce osobné tudaje musia byt ihned” po ich vytlateni odobraté
opravnenou osobou a uloZené na zabezpecené miesto; to sa uplatiiuje aj pri
kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena osoba
bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim,

g) uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, ze v miestnosti uz nie je
in4 opravnena osoba prevadzkovatel’a.

7. Pri  spracuvani osobnych udajov prostrednictvom Uplne alebo cCiastocne
automatizovanych prostriedkov spracivania opravnena osoba najma

a) vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluziecb WWW
- world wide web a FTP - file transfer protocol) za uc¢elom plnenia pracovnych
uloh, pricom dodrZiava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatel'om za
ucelom zabezpecenia ochrany osobnych tidajov,

b) nepouziva verejné komunika¢né systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL,
IRC apod.),
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informa¢na techniku (pocitace, notebooky, USB kli¢, a pod.) umiestiiuje
iba v uzamykatel'nych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna
technika, musi byt pri kazdom odchode oprdvnenej osoby uzamknutd
a po skonceni pracovnej doby je opravnena osoba povinnd vypnut pocitac
a uzamknut’ skrine s materialmi obsahujicimi osobné udaje,

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

berie do uvahy zakaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguréacie
antivirusovej ochrany,

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

ClL 8
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vetkych zamestnancov ZS.
2. Sucastou organizacného poriadku je organiza¢nd schéma Skoly podla nadriadenosti

a podriadenosti zamestnancov (priloha 1), organizacnd Struktira Skoly podla
kariérovych pozicii vzmysle § 32 ods. 3 zdkona ¢. 317/2009 Z. z. (priloha 2),
organizacna Struktura Skoly podla poétu zamestnancov (priloha 3) aschéma
poradnych organov RS (priloha 4). Veduci zamestnanci ZS s povinni obozndmit
s obsahom organizaéného poriadku ZS vietkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vylu¢ne riaditel’ ZS.

CL9
Ucinnost’

Tento organiza¢ny poriadok nadobtida u¢innost’ ditom 1. 9. 2022.

Vranov nad Topl'ou, 31. 8. 2022

Mgr. Peter Kocak
riaditel’ Skoly

e-mail: zssidlisko2vt@gmail.com

Tel./fax: 057/442 14 82 www.zsdvojka. sk ICO: 37873377



