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ORGANIZACNY PORIADOK

Gymnazia sv. FrantiSka Assiského,
Klastorska 24, 054 01 Levoca

Organizacia Gymnazium sv. FrantiSka Assiského
Identifikagné &islo organizacie (1CO) 17082447

Obec a PSC 054 01 Levoca

Ulica a ¢&islo Klastorska 24

Stat Slovenska republika

Pravna forma neziskova organizacia

Statutarny organ Mgr. Valéria Martakova, riaditelka $koly

Riaditelka Gymnazia sv. FrantiSska Assiského, Klastorskd 24, 054 01 Levoca schvaluje tento organizatny

poriadok.

Platnost organizaéného poriadku je od 1. septembra 2026.

Levoca, 31/08/2026 Mgr. Valéria Martakova
riaditelka skoly

Prerokované v pedagogickej rade dna:
Podpis zapisovatela zapisnice pedagogickej rady:
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Clanok 1

Zakladné ustanovenia
Gymnazium sv. Frantiska Assiského, Kl4storska 24, 054 01 Levoéa (dalej len ,S8“ alebo ,zamestnavatel®)
bolo zriadené diiom 16.07.1991 Biskupskym tGradom v Spisskom Podhradi v zmysle zdkona ¢. 29/1984 Zb.
o sUstave zakladnych a strednych 3kl v zneni zdkona ¢. 171/1991 Zb. z. ods. b) a na zaklade zaradenia do
siete $kol Ministerstvom Skolstva, mladezZe a Sportu SR zo dria 20.06.1991 ¢. 2074/1991-26, podla kan. 800
§ 1 a kan. 803 § 1 CIC s ucinnostou od 1.9.1991.
Gymnazium sv. FrantiSka Assiského, Klastorska 24, 054 01 Levoca je vychovno-vzdeldvacim zariadenim.
Predmetom cinnosti Skoly je podla prislusnych ustanoveni zdkona ¢. 245/2008 Z. z. (Skolsky zakon)
v $tvorro¢nom vzdeldvacom programe a v osemroc¢nom vzdeldvacom programe poskytnat Uplné stredné
vSeobecné vzdelanie (vysSie sekundarne vzdeldvanie Ziakov ISCED 3A), ktoré sa ukoncuje maturitnou
skuskou.
Skole bolo pridelené identifikacné &islo organizacie 17082447.
Tento organizacny poriadok je zakladnou internou organizatnou normou strednej Skoly, urcuje
organizacnu Strukturu, Struktdru riadenia zamestnancov, vymedzuje Cinnost a zodpovednost veducich
zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v sulade s vyhlaskou MSVVa$ SR €. 339/2023 Z. zh
Organizacny poriadok upravuje vnutornu organizaciu strednej skoly, oblast jej riadenia a Cinnosti, delbu
prace a pdsobnost jednotlivych Usekov v zmysle vyhlasky MSVVaS SR ¢. 224/2022 Z. z. o strednej $kole.
Gymnazium sv. FrantiSka Assiského v Levodi je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom
mene a ma zodpovednost vyplyvajlicu z tychto vztahov. Svoju ¢innost financne zabezpecuje samostatne
na zaklade pridelenych normativnych prispevkov, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
Stcastou skoly je Skolska jedélen pri GSFA, Klastorska 38, 054 01 Levoda
Sidlom skoly je Klastorska ulica ¢. 24, 054 01 Levoca.
Skolu a jej sucast $kolsku jedaleri riadi riaditel $koly, ktorého vymentva a odvoldva na navrh Rady $koly
zriadovatel.
Aktudlna zriad'ovacia listina Skoly bola vydand dfia 16.07.1991 pod cislom 1479/1991.

Clanok 2
Organizacna struktura

Skola sa ¢leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpeduji a koordinuji ulohy skoly v
zmysle zriad'ovacej listiny:

a) usek riaditela skoly

b) pedagogicky usek Skoly

c) ekonomicky a hospodarsky usek

d) Skolské stravovanie
Kazdy uUsek zabezpecuje uceleny stbor odbornych cinnosti. Za Cinnost pedagogického Useku Skoly
zodpovedd zastupkyna riaditelky Skoly. Za ¢innost ekonomického a hospodarskeho Useku a Skolského
stravovania zodpoveda riaditel Skoly. Jednotlivé Useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju.
V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka pésobnosti viacerych Usekov skoly, zabezpecuje jej vybavenie
ten Usek, ktory bol riaditefom $koly povereny plnenim tejto ulohy.
Organiza¢né c¢lenenie $koly zabezpecuju jej jednotlivé Gseky. Useky st  organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzdjomne suvisiacich ¢innosti uréitého zamerania. Na
Cele usekov st veduci zamestnanci Skoly, ktori su priamo podriadeni riaditelovi Skoly.
Riaditel Skoly ako aj jej dalSi zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych stuproch riadenia
Skoly, su opravneni urcovat a ukladat podriadenym zamestnancom skoly pracovné ulohy, organizovat,
riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Ucel zavazné pokyny.
Riaditel Skoly a ostatni veduci zamestnanci Skoly su v zmysle planu vnatornej kontroly priamo zodpovedni

za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Gloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie Gloh a st povinni

! Vyhlaska M3VVa3 SR & 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dalsej dokumentacii
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osobne kontrolovat plnenie Gloh nimi riadeného organiza¢ného Utvaru alebo Useku, prijimat opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditela Skoly, pripadne podavat navrhy na

uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo useku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy skoly
1) Strednd skola v sulade s principmi a ciefmi vychovy a vzdeldvania Skolského zdkona

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

b) poskytuje Ziakovi zakladné poznatky, zru€nosti a schopnosti v oblasti jazykovej, prirodovednej,
spolo¢enskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, dopravnej a dalSie poznatky a zrucnosti
potrebné na jeho orientdciu v Zivote a v spolo¢nosti a na jeho dalSiu vychovu a vzdeldvanie,

c) poskytuje mravnu, esteticku, pracovnu, zdravotnu, telesnu a ekologicku vychovu Ziakov,

d) umoZnuje nabozensku vychovu,

e) pripravuje Ziakov pre dalsie Studium a prax.

2)  Zariadenie Skolského stravovania je zriadené s cieflom vyroby, vydaja a konzumacie jedal a napojov pre
Ziakov a zamestnancov Skoly v ¢ase ich pobytu v Skole. So suhlasom zriadovatela a regionalneho Uradu
verejného zdravotnictva poskytuje stravu aj cudzim stravnikom.

€lanok 4
Riadenie $koly a zodpovednost

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizacie sa uplatriiuju tieto zdsady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim zamestnancom
(nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urcovaniu a ukladaniu pracovnych uloh a kontrole
ich plnenia,

b) zdsada odbornej a metodickej prislusnosti, ktord sa uplatiiuje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c) zasada spoluprace jednotlivych Usekov skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni Gloh organizacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizdcie, spory sa riesia

predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel organizacie.

B. Organizacné normy riaditela Skoly
a) riadiace normy so vseobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica, metodicky
pokyn). Vnutroorganiza¢né smernice vydava podla potreby riaditel Skoly. Tieto upravuju zasadné
otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie. Pokyny
a pracovné prikazy vyddva riaditel Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast zdvaznych a
konkrétnych uloh.
b) dalSie akty riadenie suréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré méziu vydavat po schvaleni

riaditelom Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

C. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:
a) akide o veducu funkciu,
b) akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak otom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie spojenej

s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.
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A. Usek riaditela $koly

Skolu riadi riaditelka, ktora riadi gkolu, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.

Vo veciach rozhodovania podla § 37 zdkona ¢. 321/2025 Z. z. kona v mene Skoly v prvom stupni riaditel.
Vo vietkych organizaénych zlozkach $koly a stcastiach (5)) rozhoduje stredna $kola.
Organizacna zlozka strednd skola rozhoduje o

a) prijati Ziaka do Skoly,

b) prijati Ziaka prestupom,

c) uloZeni opatreni vo vychove,

d) oslobodeni od vzdeldvania sa v prisluSnom vyucovacom predmete alebo jeho casti,

e) oslobodeni od povinnosti dochadzat do Skoly Ziaka, ktorému zdravotny stav neumozriuje vzdelavat
sa,

f) povoleni plnit skolskd dochadzku v Skole mimo Uzemia Slovenskej republiky,

g) povoleni vykonat komisionalnu skusku; to plati, aj ak ide o Ziaka, ktory nie je Ziakom prislusnej
Skoly a pIni povinnu Skolskd dochdadzku mimo Uzemia Slovenskej republiky,

h) oslobodeni od povinnosti dochadzat do skoly a povoleni individualneho vzdelavania,

i) povoleni vzdeldvania v skole zriadenej inym Statom na Uzemi Slovenskej republiky so sthlasom
zastupitel'ského Uradu prislusného statu,

j) povoleniindividudineho vzdeldvania v zahranici,

k) povolenivzdeldvania podla individualneho u¢ebného planu,

I) povolenivzdeldvania v Eurépskych skoldch.

Sucast strednej skoly — Skolska jedalen

a) zaraduje na stravovanie,

b) vyraduje zo stravovania.

Riaditel’zodpovedé2 za

a) dodrziavanie statneho vzdeldvacieho programu,

b) vypracovanie a dodrZiavanie $kolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

c) zabezpecenie kvality poskytovania vychovy a vzdelavania Skoly a zabezpecenie kvality stravovania v
S),

d) personélne zabezpelenie hlavnej &innosti osobami, ktoré splfiaju kvalifikaéné predpoklady na
vykondavanie pracovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca, a osobami, ktoré spliiaju kvalifika¢né
predpoklady na vykonavanie pracovnej ¢innosti odborného zamestnanca,

e) dodrZiavanie pravnych predpisov, ktoré stvisia s hlavnou ¢innostou Skoly,

f) hospodarne, efektivne, ucinné a ucelné vyuzivanie finanénych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie hlavnej ¢innosti Skoly,

g) riadne hospodarenie s majetkom v sprdve alebo v uzivani Skoly,

h) zverejnovanie zriadovacej listiny, Skolského poriadku a vnutornych predpisov Skoly a Skolského
vzdeldvacieho programu3

i) pravdivost, Uplnost a spravnost Gdajov o skole, ktoré poskytuje orgdnom verejnej spravy a ktoré
zverejiuje na webovom sidle skoly.

Riaditel kazdorocne vyhodnoti plnenie projektu riadenia®. Vyhodnotenie plnenia projektu riadenia sa
uvadza vo vyrocnej prave.

Riaditel schvaluje uctovnu zavierku a Statistické vykazy.

Riaditel vytvara priestorové a materidlno-technické podmienky na ¢innost kolektivnych organov skoly.

Ak zadkonny zastupca Ziaka, ktoré sa v Skole preukdzane a opakovane dopusta prejavov rizikového
spravania ohrozujucich bezpecnost a zdravie ostatnych deti, Ziakov alebo zamestnancov $koly, neudeli
informovany suhlas na vykonanie odbornej ¢innosti podpornej Urovne tretieho stupna alebo Stvrtého
stupna v zariadeni poradenstva a prevencie alebo Skole nepreukdze vykonanie iného obdobného ukonu
na rieSenie tychto prejavov rizikového sprdvania a nie je postacujuce vykonanie odbornych cinnosti
podpornej Urovne prvého stupria alebo druhého stupna, riaditel oznami tuto skutocnost prislusnému

orgdnu socialnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately a prislusSnému regionalnemu uradu. V ozndmeni

? § 14 z4kona ¢. 321/2025 Z. 2.
® § 7 ods. 9 zakona & 245/2008 Z. z. - Skolsky vzdeldvaci program zverejni riaditel Skoly na verejne pristupnom mieste, na

webovom sidle skoly a na webovom sidle uréenom ministerstvom skolstva do 60 dni od jeho schvalenia
*§ 10 ods. 4 zakona ¢&. 321/2025 Z. .
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sa uvdadza opis opakovanych prejavov rizikového spravania, vykonané odborné cinnosti podpornej Urovne

prvého stupna a druhého stupna, navrhnutd odborna ¢innost a dévod neudelenia informovaného suhlasu,

ak je Skole zndmy.

11) V pripade, ktory vyZaduje zabezpelenie vykonu odbornej cinnosti krizovd intervencia, riaditel Skoly

upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie.

12) Riaditel vybavuje staZnosti a peticie smerujice proti zamestnancom Skoly alebo Skolského zariadenia

okrem staZnosti, ktoré vybavuje Statna $kolskd ingpekcia.
13) Riaditel Skoly dalej:

Q

)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

u)

v)

z

zodpoveda za systém financného riadenia’ a vnutorny kontrolny systém6 skoly,

riadne hospoddrenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

za vypracovavanie rozvojovych projektov skoly,

dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,

zabezpecuje vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,
za spravne postupy pri vzniku pracovného urazu, pripadne skolského urazu,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikdcie zamestnancov a pracovné
podmienky na zvySovanie kultury prace a potvrdzuje vykonanie prace,

zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov a ich pracovnu adaptaciu, utvéra
ucitelom podmienky predovsetkym na vyucovanie predmetov ich aprobdcie,

dba o moralne oceriovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zdsadam spravnej
vyZivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zdkonnika prace,

zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

zabezpecuje prava zamestnancov skoly podla Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

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

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,

za urCenie tyZzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (Uvazku) najviac na obdobie
Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych c¢innosti sdvisiacich s priamou
vychovno-vzdeldvacou Cinnostou, Specializovanymi  Cinnostami, ¢innostami  veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v pracovného poriadku,

nesplnenie kvalifikaénych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému zamestnancovi
pisomne v zmysle § 14 ods. 5) zakona ¢. 138/2019 Z. z.

pri dovodnom podozreni, Ze dosSlo kzmene zdravotnej spésobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukdzali svoju zdravotni spdsobilost
lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.,

vsulade s § 35 ods. 4 zdkona €. 138/2019 Z. z. urcuje Strukturu kariérovych pozicii arozsah
zodpovednosti za vykon S3pecializovanych cinnosti po prerokovani v pedagogickej rade, a po
prerokovani so zastupcami zamestnancov,

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

vydava plan profesijného rozvoja vzmysle § 40 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. po prerokovani
v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni zriadovatelom,

doplfia a meni plan profesijného rozvoja poéas jeho platnosti v stlade s aktualnymi potrebami
Skoly po prerokovani so zriadovatelom, zdstupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,
zabezpecluje a poskytuje pedagogickym aodbornym zamestnancom aktualizacné vzdelavanie
v zmysle § 57 zakona €. 138/2019 Z. z. a v zmysle planu profesijného rozvoja a vydava potvrdenie

5 § 5 zdkona €. 357/2015 Z. z.
6 § 4 zakona ¢.357/2015 Z. z.
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y)

z)

o aktualizaénom vzdeldvani na Ziadost zamestnancov, len ak sa aktualizacné vzdelavanie
neuskutocnuje podla § 57 ods. 13’ zakona &. 138/2019Z. z.

vsulade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecluje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom case preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat
roéne aumozni im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie azvladanie agresivity, na
sebapoznanie a riesenie konfliktov,

zabezpecuje planovanie financnych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych
zamestnancov v rozpocte skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

aa) zodpoveda za zapis Udajov do centralneho registra v stilade s § 76 az § 77 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

bb)povoluje prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného zamestnanca v zmysle

§ 82 ods. 5 zadkona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden $kolsky rok, ktory nasleduje po Skolskom
roku, v ktorom pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec poziadal o prerusenie
vykonu pracovnej ¢innosti.

cc) vzmysle § 84 zakona €. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych miestach na

svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, alebo za odoslanie informacie o volnom
pracovnom mieste regionalnemu Uradu v sidle kraja za i¢elom zverejnenia na jeho webovom sidle,

dd)zverejfiovanie zmliv na CRZ.

14)Riaditel Skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)
c)
d)
e)

organizacny poriadok skoly,

pracovny poriadok skoly /prerokuje sa ajv ZO 0Z/,

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

prevadzkovy poriadok skoly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocvi¢iiu, odborné ucebne a pracoviskad, ktoré blizSie urcuju organizaciu
a bezpecnost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdeldvaci program,

plan prace skoly na prislusny skolsky rok /schvaluje PR/,

vnutorné smernice, pokyny, pldny anariadenia vzmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,

podnikovu kolektivhu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

Strukturu kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti,

pladn profesijného rozvoja

15) Riaditel Skoly poskytuje zriadovatelovi:

a)
b)
c)

udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného $kolského roka,
zoznam vsetkych zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika,

, . 8 . .
udaje” do centralneho registra zamestnancov

Riaditel Skoly predkladd zriad'ovatelovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)

navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

navrh na uUpravy v ucebnych planoch a vskladbe vyucovanych volitelnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

vyrocnu sprévug,

spravu'® o hospodarenti,

informaciu o pedagogicko-organizatlhom a materidlno-technickom zabezpeceni wvychovno-

vzdeldvacieho procesu — organizacné pokyny11 na prislusny skolsky rok

7 v L . . . Y L o .
Ciele, obsah a rozsah aktualiza¢ného vzdeldvania, ktorého cieflom su spolo¢enské poziadavky, urci ministerstvo skolstva.

Poskytovatelom aktualizaéného vzdeldvania podla prvej vety je organizécia zriadena ministerstvom skolstva.
8V rozsahu § 76 ods. 3 az 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

Y zmysle 40 zakona ¢. 321/2025 Z. z.

0 podla § 40 zakona ¢. 322/2025 Z. z. o financovani $kél a Skolskych zariadeni

n Organizacné pokyny na prislusny skolsky rok, https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-2026/2027/
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17) Riaditel Skoly vymenuva:
a) veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancovu,
b) komisiu na komisiondlne preskusanie zZiakov,
c) inventarizacnu, vyradovaciu a likvida¢nu komisiu,
d) Skodovu komisiu,
e) komisiu na presetrenie a odskodnenie registrovaného skolského urazu.
18) Riaditel skoly schvaluje:
a) rozvrh hodin na prislusny skolsky rok /po prerokovani v PR/,
b) rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami zamestnancov,
c) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej rade,
d) rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou radou a
zverejneného riaditelom na mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a Ziakom zékladnej Skoly,
e) vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,
f) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,
g) nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

h) pracovné cesty zamestnancov,

) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,
j) osobné priplatky a odmeny /na zéklade pisomného néavrhu ich priamych nadriadenych/,
k) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca § 136
az 141zp
I) v mene organizicie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,
m) vnutorné dokumenty Skoly.
19) Riaditel Skoly spolupracuje:
a) so zriadovatelom, samosprdvou a obecnym zastupitelstvom,
b) s nadriadenymi organmi,
c) Radou skoly a rodi¢ovskou radou,
d) so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych urovniach.
20)Riaditela SS v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje13 zastupkyna riaditelky Skoly v rdmci rozsahu poverenia. Na
zadklade poverenia riaditelku Skoly méZe v Case jej nepritomnosti zastupovat aj iny nou povereny veduci
zamestnanec, alebo iny fiou povereny zamestnanec vramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt
urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.
21) Pri odvolani riaditefa $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca S5 jej vedenim do
vymenovania nového riaditela skoly.
22) Riaditelka S§ menuje:
a) zastupcu riaditela $koly pre SS
ktory splfia poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou legislativou v zmysle

poziadavky miery vyucovacej povinnosti ur¢enej osobitnym predpisom.

B. Pedagogicky usek

1) Je priamo riadeny zastupcom riaditela skoly, tvoria ho
a) usek strednej Skoly

2) Zastupcu riaditela Skoly pre strednt $kolu - do funkcie ho menuje riaditel Skoly. Priamo riadi pedagogicky
utvar pre vyssie primarne vzdelavanie. PIni Glohy na Il b. stupni riadenia s miestnou pésobnostou.

3) Zastupca riaditela skoly pre strednt $kolu (dalej len SS) — do funkcie ho menuje riaditel gkoly. Priamo riadi
vSetkych pedagogickych zamestnancov. PIni tlohy na Il a. stupni riadenia s miestnou p(“)sobnost'ouu.

3.1. Zastupkyfia RS zodpoveda najmi za:

2y ktorych vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok
3§ 15 ods. 1 zakona ¢. 3212025 Z. 7.
% priloha €. 6 zékona €. 553/2003 Z. 2.
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h)

)
k)

m)

n)

o)
p)
q)
r)
s)

t)

aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

vedenie pedagogickej dokumentacie a daliej dokumentécie v zmysle vyhlasky MSVVaS SR ¢. 339/2023
Z.z

je zodpovednou osobou na zaklade zdkona o ochrane osobnych udajov

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v skolskej jeddlIni a kontroluje ich dodrziavanie,
pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED Il a ISCED llI,
vykonavanie hospitacii, uskutocriuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie
vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

zostavenie rozvrhu po prerokovani v pedagogickej rade,

za Uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti, a zdc¢astruje sa na zasadnutiach
predmetovych komisii,

za ¢innost koordinatorov,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravania a dochadzky Ziakov,

za spravne vedenie triednej dokumentécie™ a vedenie triednych knih,

evidenciu neospravedInenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje

s vychovnym poradcom a CPPP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,

zabezpecenie organizdcie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajucich pedagogickych
zamesthancov,

vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikidcie a predklada ich na
schvalenie riaditelovi Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni pedagogickej rady
a opatreni pracovnych porad ucitelmi,

zverejnenie zapisnic na webovom sidle Skoly zo zasadnutia kolektivneho organu §ko|y16,

evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

evidenciu Skolskych urazov,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prace, evidenciu lekarskych
vysetreni, potreby osSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného volna,

efektivne vyuZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizovani zastupovania
a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti na zverenom Useku,
evidenciu tlaciv na pedagogickud dokumenticiu,

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

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

koordinuje iné sucasti vychovno-vzdeldvacieho procesu17 vzmysle zdznamu o organizatnom
zabezpeéeniw,

archivaciu vsetkych pisomnosti pedagogickej dokumentéciew,

spracovanie pisomnych navrhov na osobné priplatky a odmeny vzmysle § 10 a § 20 zdkona ¢.
553/2003 Z. z.

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

v€asné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zdvaznych skutocnostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdeldvaciu ¢innost na Useku, ktory priamo riadi,

vyuZivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné dopliianie na tseku, ktory priamo riadi v stlade so
schvalenym rozpoctom skoly,

objektivne stanovisko krieSeniu pripadnych staZnosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na riesenie,

spoluprdcu s bezpe¢nostnym technikom pri BOZP a OPP,

13§ 1 0ds. 2 Vyhlagky MSVVaS SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentdcii a daldej dokumentdcii
18 Ak zapisnica obsahuje osobné Gdaje, zverejiiuju sa v rozsahu meno a priezvisko.

17 § 6 Vyhlagky M3VVa$ SR &. 223/2022 Z. z. o zakladnej Ekole

18 § 6 ods. 8 Vyhlagky M3VVa$ SR & 223/2022 Z. z. o zakladnej kole

197 Vyhlagky MSVVaS SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentdcii a daldej dokumentdcii
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ff)

kontrolu dodrZiavania zakona o ochrane osobnych udajov ako zodpovednd osoba.

4) Kariérovy a vychovny poradca - riaditelka Skoly menuje kariérového poradcu, ktory je priamo podriadeny

riaditelke Skoly. Kariérovy avychovny poradca v pripade potreby sprostredkuje Ziakom aich zakonnym

zastupcom pedagogické, psychologické, socidlne, psychoterapeutické, reedukacné ainé sluzby, ktoré

koordinuje v spolupraci s triednymi ucitelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly,

odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni. PIni vyucovaciu povinnost podla rozvrhu, vtedy je

priamo podriadena zastupkyni riaditelky $koly pre SS.

4.1. Vychovna poradkyria zodpovedd najma za:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
8)
h)
i)
)
k)
1)

rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

za spolupracu s UPSVaR,

evidenciu a v¢asné hldsenie zanedbdvania povinnej Skolskej dochadzky na nizSom sekundarnom stupni
vzdelania a vy$Som sekundarnom stupni vzdelania zriadovatelovi, socidlnej kuratele a policii na dalSie
konanie,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej ¢innostou,

kariérové poradenstvo Ziakom a rodicom,

za spoluprdcu so strednymi skolami,

pedagogicko-organizacné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na skole,

vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch Ziakov vyZiadanych statnymi orgdnmi,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

koordindciu pedagogickych zamestnancov skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych problémov Ziakov,
vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieseni pri vychovnych problémoch Ziakov,

vypracovanie a odoslanie ndvrhov na odborné vysetrenie Ziakov s poruchami spravania,

4.2. Zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a vzdelavania podla

osobitného predpisu formou informacnych, koordinacnych, konzultacnych, metodickych a inych

suvisiacich ¢innosti.

4.3. Sprostredkuiva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost podla potrieb Ziaka.

4.4. Dalsie ¢innosti vychovného poradcu:

a) motivuje Ziakov s problémami vo vychove, vzdeldavani a vyvine osobnosti,

b) informuje a pomaha Ziakom a rodi¢om pri volbe $tudia, povolania,

c) robi prieskumy, prieskumové studie a vyhodnotenia,

d) triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so Ziakmi,

e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

zabezpecuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

g) poskytuje odbornu, metodicku, konzultacnd a informacnd pomoc,

h) koordinuje vychovny proces v $kole,

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

aktivne sa zucastniuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a skoleniach.

5) Zakladné ulohy a zodpovednost pedagogickych zamestnancov — uéitel strednej $koly :

a) uditelia vyuZivaju na Skole vsetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona ¢. 138/2019 Z. z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika prace, Pracovného
poriadku, Zakona o vykone préace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov.

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

c) dodrziavaju pracovnu disciplinu, do $koly prichadza 15 minut pred zacatim priamej VVC, zapisuje sa
do TK, dodrziava predpisy o BOZP, poziarnej bezpecnosti,

d) akykolvek traz hlasi RS alebo ZRS,

e) upovedomi vedenie Skoly o odchode zo skoly, odchode triedy z budovy, mimo Skoly na exkurziu
a vylet odovzda pisomny zaznam,

f) pri vyuCovani pracuju podla schvélenych ucebnych osnov, planov, Skolského vzdeldvacieho
programu, Standard a ucebnic,

g) starostlivo sa pripravuje na vyucovacie hodiny,
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2)

a)
b)
c)
d)

f)
g)
h)

)
k)

h)

w

-

su povinni byt vskole v ¢ase uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase uréenom na
pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v Case porad, akcii a schddzi zvolanych
riaditelom Skoly,

vykonavaju dozor nad ziakmi podla planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,

su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych zamestnancov,
podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

vSimaju si zdravotny stav zZiakov, ucia ich kultdru stravovania, Setrnému zaobchdadzaniu so skolskym
majetkom,

udia Ziakov zachovdvat pravidld bezpecnosti priace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného
prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

aktivne sa zapdjaju do Skolskej a mimoskolskej cinnosti, dékladne ovladaju vsetku didakticku
techniku v $kole, zuc¢astruju sa ponukanych kurzov $koly na ovlddanie PC a s didaktickou technikou,
maju zdkaz pouZzivat vsetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,

zabezpecuju ochranu prév dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietata,

vyuZivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

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

upozornia ihned' svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut jeho vykonanie, ak
je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zakonu atdto skutocnost ihned ozndamia vyssiemu
nadriadenému,

predvidanu nepritomnost hlasia vcas, aby bolo moiné zabezpeclit zastupovanie, o svojej PN
predklada lekarske potvrdenie, ako aj pokracovanie po kazdej kontrole u lekara,

zastdvaju poziciu opravnenych osbéb v pripade spractvania osobnych tddajov,

zachovavaju mlicanlivost v stlade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych Gdajov a to aj po zaniku
funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

vykonavaju pracovnu ginnost™ pedagogického zamestnanca podla kategérie21, a podkategérie
a Specializacné ginnosti* v sulade s opismi pracovnych miestzs, ktoré tvoria prilohu organiza¢ného
poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

Hospodarsko-ekonomicky Usek zabezpeluje vietky hospodarsko-prevadzkové a persondlno-mzdové

zaleZitosti SS a je za ne zodpovedny.

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditelkou SS navrh rozpoctu a zdévodriuje ho na rokovaniach so zriadovatelom,

vypracuva schvéleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

hlada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie Uctovnu evidenciu,

vedie kompletnt agendu zamestnancov SS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vsetkych zdkonov a platnych predpisov,

vykonava objednavky previerok arevizii na podnet riaditela SS, pripadne na zaklade poZiadaviek

nadriadenych organov,

pri

nakupoch kde sa to vyZzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského aredlu,

pIni dalSie ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

2) Ekonémka Skoly — vedie uc¢tovnu agendu Skoly, spracovava uctovné zavierky, sleduje priebezné cerpanie

rozpoctu, zabezpecuje styk s peflaznymi Ustavmi, zabezpecuje Uhradu faktur aich riadnu evidenciu, vykonava

inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na uUc¢tovné spracovanie, riadi a kontroluje pracu

20§ 6 ods. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z. .

?! § 19 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

?2§ 36 ods.1 zakona ¢. 138/2019 Z. 2.

2 Priloha &. 4/1 a% 4/9 — opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategoérie a Specializacné ¢innosti
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upratovaciek a Skolnika, stara sa o zabezpecenie Cistiacich prostriedkov aich vydaj upratovackam, vedie ich

evidenciu a plni dalSie ulohy podla pokynov riaditelky Skoly.

2.1. Pri svojej ¢innosti podlieha pokynom riaditelky skoly a zodpovedd najma za:

1.
2.
3.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

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

a. vypracuva podklady kspracovaniu ro¢ného rozpoctu Skoly aro¢ného planu verejného
obstardvania,

b. vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu,

c. vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh rozpoctu,

vypracovanie a vecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich predloZenie na
schvalenie riaditelke Skoly,

vypracovanie podkladov pre hospoddrske zmluvy,

vedenie U¢tovnictva a jeho mesacné, stvrtro¢né uzavierky,

a. vedie vSetku uctovnu evidenciu t.j. celkovu Uctovnu agendu Skoly a pripravuje predkontaciou
vstupné materidly pre uctovny program so sucasnou kontrolou udajov z dosiahnutych
vysledkov v beZznom mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické ucéty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej Casti
rozpoctu,

c. zodpovedd za konecné vysledky vo vydavkovej aprijmovej casti rozpoltu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

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

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

f. evidenciu a spravnu vecnost U¢tovnych dokladov,

vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, Ze formdlna stranka predlozenych uctovnych a hospodarskych
dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri fakturach dolozené objednavky a dodacie listy, hospodarske
zmluvy, vyznaceny nakup DHM aucebnych pomécok, ¢i bol dodrziavany zakon o verejnom
obstardavani,

za vedenie knihy faktur,

vyhotovenie objednavok $koly (okrem potravin v 5J),

za vCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov,

za evidenciu dochadzky nepedagogickych zamestnancov $koly, LV, OCR a inych prekazok v praci
evidenciu a spravnu vecnost nadcasovej prace prevadzkovych zamestnancov,

odpisovanie hodnoty majetku,

bezpecnost informacného systému, ktory vyuZiva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s ekonomickou ¢innostou skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrZiavanie platnej legislativy a vnutornych smernic pre verejné
obstaravanie tovarov a sluzieb,

inventarizaciu majetku skoly,

a) zabezpecuje inventarizaciu podla zdkona o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,

b) zodpovedd za vedenie Ustredného inventdra Skoly a za Ciastkové inventare veducich
kabinetov,

¢) podla navrhov Ciastkovych inventariza¢nych komisii uskuto¢riuje vyradovanie DHM z Gctovnej
evidencie,

d) spolupracuje so skodovou komisiou,

e) désledne zabezpelovat vykon finan&nej kontroly>* v spolupréci s priamym nadriadenym -

(kontrola styroch oci = ekondmka + riaditelka Skoly)

* Tymto sa zamestnanec stéva poverenou osobou na vykon finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zikona & 357/2015 Z. z. o finanénej

kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Zamestnanec sa povaZzuje za zamestnanca zodpovedného za rozpodet,
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b) bezpecnost informaéného systému, ktory vyuZiva,
c¢) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,
d) vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy,
e) inventarizaciu majetku Skoly,
a. spolupracuje pri inventarizacii podla zakona o Uctovnictve so zamestnancami Skoly,
veducich kabinetov a veducich zamestnancov skoly,
b. podla ndvrhov inventarizaénych komisii uskuto¢fuje vyradovanie DHM z uctovnej
evidencie,
c. spolupracuje so Skodovou komisiou.
f) vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok na mzdy v spolupraci s personalistkou,

g) dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni na Useku miezd.

2. Administrativna a mzdova pracovnicka — zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovu agendu
zamestnancov Skoly, zabezpecuje mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi orgdnmi
(danovy Urad, Urad prace, socidlna poistoviia, zdravotné poistovne a pod.), zodpoveda za spisovu sluzbu,

zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie registraturu skoly.

Je priamo riadena riaditelkou Skoly:

1) Zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmerniovania,

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

2) kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich z pracovného pomeru
vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné pasky, vybavuje
prihlasky a odhlasky do socidlnej azdravotnych poistovni pre novo nastupujlicich aodchadzajucich
zamestnancov),

- evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

- spolupracuje s dafovym Uradom, Uradom prace, socidlnou a zdravotnymi poistoviiami, vedie a archivuje
mzdové listy zamestnancov $koly,

- Studuje a vzdeldva sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, dafiovych a poistnych predpisov,

- zabezpecuje, aby danové vyhlasenia zamestnancov Skoly boli aktualne, prizndva a zastavuje vyplacanie
danového bonusu na deti a dafiovych ulav,

- zodpoveda za spravnost zrazok zo mzdy,

- zabezpecluje ro¢né zuctovanie preddavkov na dan zo zavislej ¢innosti,

- zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre DNP,

- zabezpecluje vydavanie potvrdeni zamestnancom skoly na poziadanie,

- zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujice Udaje ozamestnani s uvedenim
skutoCnosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavazkov pracovnikov vocli organizacii,
vykonavanych zrazok zamestnancov),

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

4. spravne vedenie mzdovej a persondlnej agendy a ich archivdaciu,

5. spolupracuje pri vypracovani projektov,

6. ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov,

7. spolupracuje pri agende BOZP a PO,

verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné ¢innosti podla povahy financnej operécie alebo jej Casti podla rozhodnutia
Statutdrneho organu (riaditela skoly) organu verejnej spravy (Skoly ako rozpoctovej organizacie).

Zamestnanec vykonavajuci finanénd kontrolu vyjadruje suhlas/nesuhlas s vykonanim finanénej operdcie na doklade suvisiacom s
finan¢nou operaciou alebo jej ¢astou sulad na zaklade uistenia sa ¢i je finanéna operécia v sulade so skutoénostami uvedenymi v § 6 ods.
4 zékona €. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu vykonania finanénej kontroly
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8. prijima, rozdeluje aodosiela posStu podla registratirneho planu avecnej prislusnosti jednotlivym

zamestnancom 3koly,

- vyhotovovanie koreSpondencie riaditelke Skoly,

- zabezpecuje prijimanie postovych zdsielok a dorucenie zasielok na postu,

9. evidovanie uloh, prikazov uloZzenych riaditelom, kontrola ich plnenia

10. vedie archiv — registraturu skoly,

11. zodpovedd za kompletné a véasné spracovanie mzdovych stvrtrocnych statistickych vykazov,

12. vedie evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov skoly,

13. zodpoveda za vedenie pokladne $koly,

- vybera pokladni¢nd hotovost,

- vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie,

- vedie evidenciu cestovnych prikazov a vyplaca nahrady pri pracovnych cestach

- vedie evidenciu Stipendii a vyplaca Stipendid Ziakom v zmysle platnej legislativy.

3) Technik BOZP — na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zdkonnika. Nie je zamestnancom Skoly.

Cinnost vykonava dodavatelskym spdsobom, zodpoveda najma za:

a) vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

b) vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢fiu, odborné ucebne a ostatné prevadzky aich

predloZenie riaditelke Skoly na schvdlenie,

c) zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

d) pravidelné skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

e) kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na skole,

f) bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

g) za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych drazov.

3.1. Zodpovedd za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole a vykonanie vietkych typov

revizii, vykonava skolenia pracovnikov $koly v oblasti BOZP a PO.

Zodpoveda za spravnost vedenia dokumentacie bezpeénosti ochrany zdravia pri préaci a poZiarnej ochrany.

4) Skolnik - Gdribar — zabezpetuje prevadzku skoly podla pokynov riaditelky $koly a samostatnej referentky,

vykonava drobné udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby sa po skonceni vyucovania

nedrziavali v priestoroch $koly nepovolané osoby.

5) Upratovacky — upratuju urcené priestory kazdy den podla harmonogramu upratovania, zapisuju do

prislusnej knihy zavad zistené nedostatky. Vykondvaju sluzbu na vratnici podla mesacného rozpisu sluzieb.

Pri odchode z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov Skoly. Kontroluju, aby sa po

skonceni vyucovania v priestoroch skoly nezdrziavali nepovolané osoby.

D. Skolské stravovanie

1) Vedtica skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej jeddlne. PIni dlohy na IV. stupni

. . . N 7 25
riadenia s miestnou pésobnostou.

Je priamo riadena riaditelkou Skoly a zodpoveda za:

1.
2.
3.

Pripravu jedal podla platnych noriem.

Zostavenie jedalneho listka.

Spravne hospodarenie a vcasné vedenie uctovnej agendy tykajuce sa Skolského
stavovania.

Kvalitu prace kucharok.

Na zaklade pisomného poverenia riaditelky Skoly uzatvara doddavatelské zmluvy
potravinarskeho tovaru nevyhnutného za zabezpecenie stravovania pre prihlaseny

pocet stravnikov.

25 priloha €. 6 zékona €. 553/2003 Z. 2.
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2)

3)

4)
5)

6. Uskuto¢niuje ndkupy Ccistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpecenie
nevyhnutnej udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania.
7. Uskutocnuje nakupy dalSich materialnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie

prevadzky zariadenia.

Kucharka — zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a riadi pracu ostatnych
pracovnikov v kuchyne, zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom Useku, zodpovedd za ich chut a zdravotnu
nezavadnost, zabezpecuje vydaj jedal.

Pracovnicka v prevadzke (pomocna sila) — pomdha pri priprave doplnkovych jedal, pomaha pri vydaji jedal
v Skolskej jedalni

, vykondva umyvanie riadu a zodpoveda za jeho Cistotu.

€lanok 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvy3ovanie G&innosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu zriaduje riaditel SS

poradné organy a komisie, ktorych ¢innost sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych komisii je na zaklade

prislusnych podkladov podavat vyjadrenia, stanoviskd a ndvrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych

oblastiach ¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné rozhodnutia a prikazy.

1)

2)

3)
4)

5)

Pedagogicka rada’® — je poradnym orgénom riaditela, ktory prerokiva pedagogicko-organizaéné otézky
vychovno-vzdeldvacej ¢innosti. Clenmi pedagogickej rady su vietci pedagogicki zamestnanci prisluinej
skoly. Clenmi pedagogickej rady st mozu byt aj odborni zamestnanci. Predsedom pedagogickej rady je
riaditel. Pedagogicka rada prerokuva skolsky poriadok, prerokiva skolsky vzdelavaci program, prerokuva
vychovny program, a plni Ulohy podla osobitného predpisu.27 Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania
su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby
riaditelka skoly. Rokovaci poriadok28 pedagogickej rady tvori prilohu €. 5 organiza¢ného poriadku.
Metodické organy — na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu zriaduje
riaditelka skoly predmetové komisie (PK). Ich Ulohou je zvySovat metodicku a odbornu Uroven vzdelavania
a vychovy v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov. Predmetové komisie sa
zriaduju aj kvoli zlepSeniu vzijomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnanci. Za veducich PK
vymenuva riaditelka skoly najskisenejsich ucitefov s dobrymi organizacnymi schopnostami.
Na skole pracuju tieto predmetové komisie:

- PKslovensky jazyk a literatdra, hudobna vychova, vytvarna vychova, umenie

a kultdra

- PK katolicke ndbozenstvo

- PKanglicky jazyk

- PK nemecky jazyk

- PK matematika, fyzika, informatika

- PK bioldgia, chémia

- PK dejepis, obcianska nauka, geografia

- PKtelesna a Sportova vychova.
Komisie zasadajuce jednorazovo - zasadaju napr. pri komisiondlnych skidskach a pod.
Rada §koly29 - je samospravny organ skoly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy Ziakov, ich
zakonnych zastupcov a zamestnancov $koly. PIni funkciu verejnej kontroly prerokidvanim otazok tykajucich
sa vykondvania hlavnej ¢innosti Skoly. Rada Skoly najméa prerokuva Skolsky poriadok, Skolsky vzdelavaci
program, iné dolezité dokumenty a skutocnosti, ktoré sa tykaju ¢innosti Skoly.
Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave majetku. Po
skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke SS pisomny névrh na usporiadanie. Uplatni aj
navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu
vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditelka S5. Okrem uréenej inventarizacie
sa komisia schadza podla potreby. Inventarizacné komisie su zriadené Smernicou o finan¢nom riadeni.

?°§ 24 z4kona ¢. 321/2025 Z. 2.

7 Napr. podla zakona €. 245/2008 Z. z. a zakona ¢. 138/2019Z.z .
%8 priloha &. 5 — Rokovaci poriadok pedagogickej rady

?% § 16 zdkona ¢. 321/2025 Z. 2.
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6) Vyradovacia komisia posudzuje ndavrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych
predmetov. Statat™® vyradovacej komisie tvori prilohu €. 6 organizaéného poriadku.

7) Likvidacnd komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditelkou SS. Statat’ likvida¢nej komisie tvori prilohu ¢. 7 organizacného
poriadku.

8) Skodova komisia - sliZi ako poradny organ riaditelky SS v otdzkach rie$enia a uplatfiovania prava na
nahradu Skody spOsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pdachatelom. Je trojé¢lenna. Predsedu
komisie a jej ¢lenov menuje riaditel S5 cez $tattt $kodovej komisie. Komisia zasada podla potreby a vo
svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami. Statat™ Skodovej komisie tvori
prilohu €. 8 organizacného poriadku.

Clanok 6
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov
1) Riaditelka skoly urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 aZ 46 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov.
1) Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a zamestnancom,
ktori vykonavaju spractvanie osobnych Gdajov, o ich povinnostiach podla zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z.
z., osobitnych predpisov alebo medzindrodnych zmldv, ktorymi je Slovenskd republika viazan3,
tykajucich sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje sulad so zdkonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi
zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucimi sa ochrany osobnych udajov a s
pravidlami prevddzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych Udajov vratane rozdelenia povinnosti,
zvySovania povedomia a odbornej pripravy oséb, ktoré su zapojené do spracovatelskych operdcii a
suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

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

d) spolupracuje s iradom pri plneni svojich uloh,

e) plni ulohy kontaktného miesta pre drad v suvislosti s otdzkami tykajucimi sa spracuvania osobnych
udajov.

f) pri vykone svojich uloh naleZite zohladnuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami, pricom
berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spractvania osobnych udajov.

Clanok 7
Opravnené osoby pre spractuivanie osobnych udajov

1) Vykondvanie spracovatelskych operacii alebo suboru spracovatelskych operacii s osobnymi udajmi, najma
ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaduvanie alebo zmena, vyhladavanie,
prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestfiovanie, vyuZivanie, uchovavanie, blokovanie,
likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupriovanie alebo zverejiiovanie sa povaZzuje za
spracuvanie osobnych udajov.

2) Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi Gdajmi v rdmci svojho
pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu, na zéklade poverenia, zvolenia
alebo vymenovania, a ktora vykondva také operdcie s osobnymi Udajmi, ktoré je moiné povaZovat za
spracuvanie osobnych Udajov podla § 5 pism. e) zdkona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych tdajov.

3) Osoby opravnené spracovavat osobné Udaje:

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

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

c) suzodpovedné za preukazatelnost suhlasu na spracovanie osobnych tdajov,

* priloha €. 6 — Statut vyradovacej komisie
*! Priloha €. 7 — Statat likvidagnej komisie
* Priloha €. 8 — Statdt Skodovej komisie
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e)

f)

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti obsahujucich osobné
udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest k zverejneniu osobnych Udajov do uzamykatelnych
skrifi na to ur¢enych,

su zodpovedné za dodrZiavanie zdsad prace vLAN, WAN aPC podla prikazu riaditela Skoly
o pravidlach pouzivania pocitacovej siete,

su povinné vcas informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovdvania osobnych

udajov a o vsetkych skutocnostiach, ktoré by mohli viest k zneuZitiu tychto Gdajov.

4) Opravnena osoba je dalej povinna najma:

5)

6)

a)

b)

d)

e)

ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné osobné Udaje
vylu€ne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny uUcel; je nepripustné, aby opravnend osoba ziskavala
osobné udaje pod zamienkou iného Ucelu spracuvania alebo inej ¢innosti,

vykonavat povolené spracovatelské operacie lenso spravnymi, Uplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi Gdajmi vo vztahu k Géelu spractvania,

nespravne a nelplné osobné Udaje je bez zbytoéného odkladu povinna opravit alebo doplinit;
nespravne a neuplné osobné Udaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit tak, aby boli spravne a Gplné
je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

ziskavat osobné Udaje nevyhnutné na dosiahnutie Géelu spractvania kopirovanim, skenovanim alebo
inym zaznamenavanim Uradnych dokladov na nosic¢ informacii len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne
umoziuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zdklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to
nevyhnutné na dosiahnutie Gcelu spracuivania,

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

vykonat likvidaciu osobnych udajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych dokumentov
(napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe) rozloZzenim, vymazanim
alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby sa z nich osobné Udaje nedali reprodukovat; to
neplati vo vztahu kosobnym uUdajom, ktoré su sucastou obsahu registratirnych zdznamov
prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spractivani osobnych Gdajov sa obratit na prevadzkovatela alebo zodpovednu
osobu,

chranit prijaté dokumenty a subory pred stratou a poskodenim a zneuZitim, odcudzenim,
neoprdvnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spracuvania,
dodrZiavat mlcanlivost o osobnych tUdajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., s ktorymi
opravnena osoba v rdmci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj po zaniku jej statusu,

okrem zakonom priznanych vynimiek.

Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba kontrolovanej osoby je

povinna najma

a)
b)

c)

poskytnut dradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,
strpiet overenie totoZnosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym organom pri
vykone kontroly podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,

zdrZat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

Pri spracuvani osobnych tdajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma

a)

b)

d)

zachovava obozretnost pri podavani chranenych informécii, vratane osobnych u(dajov, pred
navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,

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 a iné listinné materidly na urcené miesto a neponechava ich po skonéeni pracovnej doby,
resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),

zaobchadza s tlacenymi materidlmi obsahujucimi osobné udaje podla ich citlivosti; je potrebné
aplikovat vsetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych informacii obsahujucich

osobné udaje pred neopravnenymi osobami,
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e)

f)

g)

pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinnd odovzdat
prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné udaje,

v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné Udaje zabezpecuje, aby sa pocas tlacenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlatené materidly obsahujice osobné Gidaje musia byt ihned
po ich vytlaCeni odobraté opravnenou osobou a uloZené na zabezpecené miesto; to sa uplatiuje aj pri
kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty oprdvnena osoba bez zbyto¢ného odkladu
zlikviduje skartovanim.

uzamyka kanceldriu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ind opravnend osoba

prevadzkovatela.

7) Pri spracuvani osobnych udajov prostrednictvom uUplne alebo Ciastocne automatizovanych prostriedkov

spracuvania opravnena osoba najma

a)

b)

d)

e)
f)

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

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

informacnd techniku (pocitace, notebooky, USB klU¢, a pod.) umiestiiuje iba v uzamykatelnych
priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacnda technika, musi byt pri kazdom odchode
opravnenej osoby uzamknutd a po skonceni pracovnej doby je opravnena osoba povinnd vypnuit
pocitac¢ a uzamknut skrine s materidlmi obsahujicimi osobné Gdaje,

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

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

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

8) porusenim ochrany osobnych udajov je porusenie bezpecnosti, ktoré vedie k nahodnému alebo

nezakonnému zniceniu, strate, zmene alebo neoprdvnenému poskytnutiu prendsanych, uchovdvanych

osobnych Udajov alebo inak spracivanych osobnych Udajov, alebo k neopravnenému pristupu k nim.

a)

b)

c)

d)

e)

za porusenie ochrany osobnych Udajov povaZuje zamestnavatel (prevadzkovatel) situacie, pri ktorych
dochadza k nedovolenému resp. nezdkonnému nakladaniu s osobnymi udajmi, ¢i uz dmyselne alebo
v dosledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

ak sa porusenie ochrany osobnych udajov nerieSi primeranym spdsobom a véas, mdze fyzickym
osobam spdsobit ujmu na zdravi, majetkovu alebo nemajetkovi ujmu alebo akékolvek iné zavainé
hospodarske ¢i socidlne znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za Co nesie zodpovednost aj
prevadzkovatel.

porusenie ochrany mozZe byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, kyberneticky
utok alebo zvnutra prevddzkovatela alebo sprostredkovatela, pochybenie zamestnanca, ato tak
umyselné ako neumyselné, ktoré povedie k naruseniu integrity, dostupnosti a dévernosti osobnych
udajov.

akékolvek porusenie ochrany osobnych tdajov je povinny hlasit prevadzkovatelovi neodkladne kazdy
zamestnanec zodpovedny za prislusné spracovanie osobnych udajov pri ktorom doslo k poruseniu
ochrany osobnych udajov, alebo pri naznaku porusenia ochrany osobnych udajov.

zamestnanec je povinny hlasit aj kazdu situaciu, kedy existuje mozné riziko, Ze moze déjst k poruseniu
ochrany osobnych udajov.

9) Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatela podla ¢lanku 32 ods. 4, v zmysle ktorého

osoby, ktoré maju pristup k osobnym tUdajom musia mat poverenia. GDPR v ¢lanku 32 vyslovne upravuje

povinnost prevadzkovatela zaistit, aby kazda osoba, ktora kond na zaklade poverenia prevadzkovatela, a

ktora ma pristup k osobnym udajom, konala len na zéklade pokynov prevadzkovatela. Ide o ,,3 P“ kroky:

a)

b)

Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym udajom — poverenie spractivanim osobnych udajov
vykonava zamestndvatel tymto organizacnym poriadkom, vktorom ustanovuje zakladné ulohy
a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine, ale aj k povinnostiam k ochrane osobnych
udajov.

Pokyny prevadzkovatela pre opravnenu osobu obsahuje osobné udaje, ku ktorym md mat konkrétna
osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverend osoba povinnd uplatriovat pri
spracuvani, spracovatelské operdcie, na ktorych vykon je poverend osoba oprdvnend, zodpovednost za
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1)

2)

3)

4)

porusenie GDPR. Tieto su sucastou vnutorného predpisu zamestndvatela — PosuUdenie vplyvu na
ochranu osobnych tdajov.

c) Poucenie a vzdeldvanie o podmienkach spracuvania a ochrany osobnych Udajov — vykondva periodicky
(alebo ked'si to situdcia vyZaduje) zodpovednd osoba. O pouceni sa vidy vyhotovi pisomny zdznam. Za
preukazatelnd dokumentdciu pouceni zodpoveda zodpovedna osoba. Poucenie o podmienkach
spracuvania osobnych Udajov mdze byt aj sucastou aktualizacného vzdeldvania. V takomto pripade za
zaznam o pouceni sa povaZzuje dokumentacia aktualiza¢ného vzdeldvania.

Clanok 8
Krizovy $tab (havarijny tim)

Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy
a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy $tab.
Krizovy S$tab je 3 ¢lenny. Clenov™® krizového §tabu menuje riaditelky Skoly. Na cele stabu je zodpovedna
osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditelka Skoly.
Krizovy $tab sa zvolava pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na ochranu osobnych Gdajov. Krizovy $tab zvolava riaditelka Skoly.

Krizovy $tab ma pravomoci vyddvat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych Gdajov.

€lanok 9
Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska

1)

2)

3)

4)

Z dovodu zabezpecdenia priestorov $koly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych udajov riaditelka
Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/cast budovy spristupneny cas od-do z,odpf)vedny 2d .
otvdranie/zamykanie
Budova skoly 0d 6,00 do 17,30 hod. Skolnik, upratovacky
Budova skolskej jedalne od 6,00 do 16,00 hod. veduca Skolskej jedalne
Telocvic¢na od 7,00 do 20,30 hod. Skolnik, upratovacky

Zamestnanci Skoly mozu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu zamestnanci
mo&Zu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditelkou skoly. Povolenie riaditelky Skoly sa nevyZaduje,
ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situdcie (Unik vody, plynu, poZiar, ...atd")

ZdrZovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne riaditelky
Skoly je zakazané.

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

B/ ReZim elektronickych zaloh, képii

1)

2)

3)

4)

Zamestnanci Skoly sU povinni vytvarat zdloZné archivne subory vsulade s ustanoveniami uvadzanymi
v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly zvopred stanovenej dokumentdcie, za ktoru
zodpovedaju.

Zaloiné kopie uskladnuju v budove skoly, a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaju zodpovednému
zamestnancovi, ktorého urdila riaditelka Skoly v posudeni vplyvu na ochranu osobnych tdajov Skoly.
Riaditelka Skoly je povinna zdokumentovat hesla a administrativne pristupy a uloZit ich v zapecatenej obalke
v trezore, pricom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v sulade s postdenim vplyvu na
ochranu osobnych udajov Skoly.

Za architektiru LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit dokumentaciu a uloZit

v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

* Priloha & 9 — Krizovy $tab
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Clanok 10
Zaverecné ustanovenia

1) Tento organizacnych poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

2) Sucastou organizacného poriadku je organizacnd schéma skoly podla nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov a podla poctu zamestnancov a podla Uvazkov zamestnancov (priloha ¢.2).

3) Sucastou organizacného poriadku je Struktura kariérovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z.
z. (priloha ¢&.3).

4) Veduci zamestnanci su povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku vsetkych podriadenych
zamesthancov.

5) Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydéva vyluéne riaditelka SS.

Prilohy:

Priloha ¢. 1 Zriad'ovacia listina — aktualna (so vSetkymi dodatkami)

Priloha ¢. 2 Organizacna Struktura

Priloha ¢. 3 Struktura kariérovych pozicii

Priloha ¢. 4/1 Veduci pedagogicky zamestnanec — zastupkyria riaditelky $koly pre SS
Priloha €. 4/2 Ucitel strednej Skoly

Priloha €. 4/6 Pedagogicky zamestnanec Specialista - triedny ucitel

Priloha ¢. 4/7 Pedagogicky zamestnanec Specialista - uvadzajlci pedagogicky zamestnanec
Priloha ¢. 4/8 Veduca skolskej jedalne

Priloha ¢. 4/9 Hlavny kuchar — kuchar

Priloha ¢. 4/10 Pomocna kucharka

Priloha ¢. 4/11 Skolnik — udrzbar

Priloha ¢. 4/12 Upratovacka SS

Priloha ¢. 5 Rokovaci poriadok pedagogickej rady

Priloha ¢. 6 Statut vyradovacej komisie

Priloha €. 7 Statut likvidaénej komisie

Priloha ¢. 8 Statut skodovej komisie

Priloha ¢. 9 Krizovy Stab
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace

Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizaénym poriadkom platnym od 1. septembra 2026

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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