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2)

Z&kladnd skola Pavia Marcelyho, Driefiovd 16, 821 03 Bratislava (dalejlen ,, 25" alebo "Skola") bola zriadend
ako samostatnd rozpoctovd organizdcia zriadovacou listinou zo diia 01. 09. 1967 v zriadovatelskej
pdsobnosti Mestskej Casti Bratislava - Ruzinov, Mierovd 21, 827 05 Bratislava.
ZAkladnd skola s materskou skolou je vychovno-vzdeldvacim zariadenim.
Predmetom &innosti ZS je vychovno-vzdeldvacia &innost pre primére vzdeldvanie a niZie stredné
vzdeldvanie Ziakov.
1S bolo pridelené identifikacné &islo organizacie 17337631,
Tento organizacny poriadok je zdkladnou internou organizaénou normou ZS, uréuje organiza&nu
Struktlru, vymedzuje ¢innost a zodpovednost vedUcich zamestnancov, je vydany v silade s vyhldskou
MSVVaSs SR &. 339/2023 7. z.!
Organiza&ny poriadok upravuje vnutornd organizdciu ZS, oblast jej riadenia a &innosti, delbu prace a
posobnost jednotlivych Usekov v zmysle vyhlasky MSVVaS SR &. 223/2022 7. z. o z&kladnej skole.
S je pravnickd osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a md zodpovednost vyplyvajicu
ztychto vztahov. Svoju &innost finan&ne zabezpeduje samostatne na zdklade rozpoctu pre prenesené
kompetencie, rozpoctu pre origindine kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych
zdrojov.
Sucastou I8 je:

a) orgonizov(:né zlozka - z&kladnd skola

b) sucast - Skolsky klub deti
Sivdlom 1S je Drienovd 16, 821 03 Bratislava
IS ajej sUcasti riadi riaditel 3koly, ktorého vymeniva a odvoldva na ndvrh vyberovej komisie
zriadovatel.
Aktudina zriadovacia listina skoly bola vydand dnia 28.07.1997 pod Cislom 97/06954.
Nadriadenym orgdnom 3koly je Miestny Urad Bratislava RuZinov, Regiondiny 3kolsky Urad v Brafislave
aMSVVaM SR.
Vieobecny dozor po stranke organizaénej, riadiacej a najmé hospoddrskej v zmysle zdsad MSVVaM SR
zabezpecuje nad skolou MU Bratislava - Ruzinov.
KontrolnU cinnost nad vysledkami vychovy a vzdeldvania, UrovAou pedagogického riadenia,
materidlno-technickych a persondinych podmienok prace skoly zabezpecuje Statna skolskd inspekcia.
Pojmy ,riaditel*, ,zamestnanec", ,pedagogicky zamestnanec", odborny zamestnanec" (ako aj dalsie
pojmy uvdadzané v muzskom gramatickom rode) sa pre Ucely organizacného poriadku pouZiva v sUlade
s terminolégiou zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Z&konnik préce, zdkona &. 552/2003 Z. z. o vykone prdce vo
verejnom zdujme, zdkona ¢&. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch. V zmysle z&kona &. 76/2026 1. z. sa vietky tieto pojmy rozumeiju rodovo neutrdine a
vztahujU sa v plnom rozsahu a bez akychkolvek rozdielov na vietky osoby bez ohladu na ich rodovu
identitu. Pouzitie muzského gramatického rodu (tak ako ich uvddzaju prislusné zdkony) je zvolené
vyhradne z dévodu ziednodusenia, lepsej prehladnosti a zrozumitelnosti textu.

IS sa c&leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju Ulohy 3koly v zmysle
ziadovace listiny:

a) Usek riaditela skoly

b) pedagogicky Usek

c) hospoddrsko-ekonomicky Usek
Kazdy Usek zabezpecuje uceleny sUbor odbornych cinnosti. Za cinnost Usekov zodpovedaju zastupcovia
riaditela ZS a dalsi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Useky pri vykone svojej cinnosti
vzdjomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka pdsobnosti viacerych Usekov ZS,

1 Vyhléska MSVVaS SR €. 339/2023 Z.z. o pedagogickej dokumentdcii a daliej dokumentdcii
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zabezpecuje jej vybavenie ten Usek, ktory bol riaditelom ZS povereny plnenim tejto Ulohy.

3) Organizaéné &lenenie IS zabezpel&uju jej jednotlivé Useky. Useky sU organizacné celky, ktoré komplexne
zabezpecuju akoordinuju vacsi rozsah vzdjomne suvisiacich cinnosti urcitého zamerania. Na &ele Usekov
sU vedicizamestnanci Z8, ktori sU priamo podriadeniriaditelovi skoly.

4) Riaditel 2§, ako qj jej dalsi zamestnanci, ktori sU povereni vedenim na jednotlivych stuprioch riadenia ZS, sU
oprdvneni urCovaf a ukladat podriadenym zamestnancom skoly pracovné Ulohy, organizovat, riadif a
kontrolovatich préacu a ddvatim na ten Ucel zadvazné pokyny.

5) Riaditel Z§ a ostatni veduci zamestnanci ZS sU v zmysle pldnu vnitornej kontroly priamo zodpovedni za
spravne, kvalitné a efektivhe plnenie Uloh a sU povinni osobne kontrolovat plnenie Uloh nimi riadeného
organizacného Utvaru alebo Useku, priimat opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned o nich
informovat riaditela  ZS, pripadne poddvat ndvrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym
zamestnancom nimiriadeného Utvaru alebo Useku.

Riaditel
Skoly
T

Zastupca pre
Skolsky
podpormny tim

Zastupca pre
II. stupen
1

Vedlca

Zastupca pre
1. stupen

Zastupca pre

SKD hospoddrskeho

Useku

. o Specidiny Skolsky VediUca Asistentka .
Supervizor| Supervizor |l pedagog psycholog MZ fiaditela Ekoném
r——y 1 ) 1

CLIL
lektori

pr—— 1
1

Skolsky
digitainy
koordinator

¢l. 1.
Riadenie skoly a zodpovednost

A. Zdkladné zdsady ¢innosti a riadenia organizécie
V ¢innosti organizdcie sa uplatiuju tieto zasady:

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

b) z&dsada odbornej a metodickej prislusnosti, ktord sa uplatiuje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informdcii a doporuceni,

c) z&sada spoluprdce jednotlivych Usekov skoly pri zabezpecovani cinnosti a plneni Uloh organizdcie,

d) z&sada zmieru pri rieseni sporov vzniknutych pri zabezpecovani Uloh organizdcie, spory sa riesia
predovietkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel organizdcie.

B. Organizaéné normy riaditela skoly
a) riadiace normy so vieobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica, metodicky
pokyn). Vnutroorganizaéné smernice vyddva podla potreby riaditela skoly. Tieto upravuju zdsadné
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otdizky riadenia organizdcie a aplikuju platné prdvne a iné normy na podmienky organizdcie.
Pokyny a pracovné prikazy vyddva riaditel skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvIast
zAvaznych a konkrétnych Uloh.

b) dalsie akty riadenie surcenou obmedzenou pdsobnostfou, ktoré médzu vyddvat po schvdleni
riaditelom skoly aj ostatni vedUci zamestnanci.

Odovzddavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednosfou,

c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzddvani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna fyzickd aj dokladovd inventira.

1) Z8 riadiriaditel, ktory riadi 3kolu, kond v jej mene a zastupuje ju havonok.
2) Vo veciach rozhodovania podla § 36 z&kona €. 321/2025 Z. z. kond v mene $koly v prvom stupni riaditel.
4)  Organizacnd zlozka zakladnd Skola rozhoduje o

a) prijati,

b) prijati prestupom,

c) ulozeni opatreni vo vychove,

d) oslobodeni od vzdeldvania sa v prislusnom vyuCovacom predmete alebo jeho casti,

e) oslobodeni od povinnosti dochddzat do Skoly Ziaka, ktorému zdravotny stav neumozniuje vzdeldvaf
sqa,

f) povoleni plnit skolskU dochddzku v skole mimo Uzemia Slovenskej republiky,

g) povoleni vykonat komisiondinu skusku; to plati, aj ak ide o Ziaka, ktory nie je Ziakom prisluinej skoly
a plni povinnu $kolskd dochddzku mimo Uzemia Slovenskej republiky,

h) oslobodeni od povinnosti dochddzat do $koly a povoleni individudineho vzdeldvania,

i) povoleni vzdeldvania v $kole zriadenej inym §tdtom na Uzemi Slovenskej republiky so sUhlasom
zastupitelského Uradu prislusného statu,

i) povoleniindividudineho vzdeldvania v zahranici,

k) povoleni vzdeldvania podla individudineho u¢ebného pldnu,

l) povolenivzdeldvania v Eurdpskych skoldch.

5) SUcCast skoly — Skolsky klub deti
a) zaraduje na vychovu a vzdeldvanie,
b) vyraduje z vychovy a vzdeldvania.
6) Riaditel zodpovedd? za

a) dodrziavanie $tatneho vzdeldvacieho programu,

b) vypracovanie a dodrziavanie skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

c) zabezpecenie kvdlity poskytovania vychovy a vzdeldvania skoly a zabezpecenie kvality
stravovania v §J,

d) persondine zabezpecenie hlavne] cinnosti osobami, ktoré splfiaju kvalifika&né predpoklady na
vykondvanie pracovnej &innosti pedagogického zamestnanca, a osobami, ktoré splfiaju
kvalifikacné predpoklady na vykondvanie pracovnej Cinnosti odborného zamestnanca,

e) dodrziavanie prdvnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou Cinnosfou 3koly,

f) hospoddrne, efektivne, UCinné a Ucelné vyuzivanie financnych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie hlavnej Cinnosti Skoly,

g) riadne hospoddrenie s majetkom v spréve alebo v uzivani skoly,

h) zverejiiovanie zriadovacej listiny, $kolského poriadku a vnuUtornych predpisov $koly a Skolského
vzdeldvacieho programus3

2§ 14 zdkona ¢&. 321/202517. z.
3§ 7 ods. 9 z&kona ¢. 245/2008 1. z. - skolsky vzdeldvaci program zverejni riaditel $koly na verejne pristupnom mieste, na webovom sidle
skoly a na webovom sidle uréenom ministerstvom skolstva do 60 dni od jeho schvdlenia
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7)
8)

9)
10)

1)
12)

13)

i) pravdivost, Uplnost a spravnost Udajov o skole, ktoré poskytuje orgdnom verejnej spravy a ktoré
zverejnuje na webovom sidle Skoly.
Riaditel kazdorocne vyhodnoti plnenie projektu riadenia4. Vyhodnotenie plnenia projektu riadenia sa
uvddza vo vyroénej prdave.
Riaditel schvaluje UCtovnu zdvierku a Statistické vykazy.
Riaditel vytvdra priestorové a materidino-technické podmienky na Cinnost kolektivnych orgdnov skoly.
Ak zdkonny zdstupca diefata, ktoré sa v skole preukdzane a opakovane dopusta prejavov rizikového
sprdvania ohrozujucich bezpecnost a zdravie ostatnych deti, Ziakov alebo zamestnancov skoly, neudeli
informovany sUhlas na vykonanie odbornej cinnosti podpornej Urovne tretieho stupfia alebo stvrtého
stupfa v zariadeni poradenstva a prevencie alebo 3kole nepreukdze vykonanie iného obdobného
Ukonu na riesenie tychto prejavov rizikového spravania a nie je postacujuce vykonanie odbornych
cinnosti podpornej Urovne prvého stupna alebo druhého stupna, riaditel ozndmi tUto skutoCnost
prislusnému orgdnu socidlnoprdvnej ochrany deti a socidinej kurately a prislusnému regiondlnemu Uradu.
V ozndmeni sa uvddza opis opakovanych prejavov rizikového sprdavania, vykonané odborné &innosti
podpornej Urovne prvého stupna a druhého stupna, navrhnutd odbornd cinnost a dévod neudelenia
informovaného suhlasu, ak je skole zndmy.
V pripade, ktory vyzaduje zabezpecenie vykonu odbornej Cinnosti krizovd intervencia, riaditel Skoly
upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie.
Riaditel vybavuje staznosti a peticie smerujice proti zamestnancom skoly alebo skolského zariadenia
okrem staZnosti, ktoré vybavuje Statna skolskd indpekcia.
Riaditel Skoly dalej:
a) zodpovedd za systém financného riadenias a vnutorny kontrolny systéms skoly,
b) zavdadza struktiru” odmenovania, ktord zabezpecuje dodrziavanie prdva na rovnaku odmenu,
c) prerokuje so zAstupcami zamestnancov kategdrie zamestnancov vykondvajicich rovnaku prdcu
alebo prdacu rovnakej hodnoty, ktori sU zoskupeni podla kritérii v StruktUre odmenovania,
d) urcuje kritérié® na urcovanie odmien? a spristuprfiuje ich zamestnancom,
e) riadne hospoddrenie s majetkom v spréve alebo vo viastnictve skoly,
f) za vypracovdvanie rozvojovych projektov skoly,
g) za tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,
h) zabezpecuje vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,
i) za sprdvne postupy pri vzniku pracovného Urazu, pripadne Skolského Urazu,
i) vytvdra priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikdcie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvysovanie kultUry prdce a potvrdzuje vykonanie préce,
k) zabezpecuje uvadzanie zacinajicich pedagogickych zamestnancov a ich pracovni adaptdciu,
utvdra ucitelom podmienky predovietkym na vyucovanie predmetov ich aprobdcie,
I) dbd& o mordine ocenovanie prdce podriadenych zamestnancov,
m)zabezpecluje zamestnancom vo vietkych zmendch stravovanie zodpovedajice zdsaddm
spravnej vyzivy priamo na pracoviskdch alebo v ich blizkosti podla § 152 Zdkonnika prdce,
n) zabezpecuje vypracovanie dokumentdcie BOZP v zmysle platnych prdvnych predpisov,
o) zabezpecuje prdva zamestnancov skoly podla Zdkonnika prdce a zabezpeluje osobitné préva
pedagogickych a odbornych zamestnancov podia zdkona &. 138/2019 7. z.
p) hodnoti zamestnancov podla § 70 z&kona &. 138/2019 Z. z.
q) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,
r) za urCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdeldvacej Cinnosti (Uvézku) najviac na
obdobie skolského roka po prerokovani so zdstupcami zamestnancov,
s) povoluje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych cinnosti sUvisiacich s priamou
vychovno-vzdeldvacou c&innosfou, Specializovanymi  Cinnostami,  &innostami  veduceho

4§ 10 ods. 4 z&kona ¢. 321/2025 7. z.

5§ 5zdkona ¢.357/201517.z.

6 § 4zAkona ¢. 357/201517.z.

7§ 30ds. 1 z&kona ¢. 76/2026 1. z.

8§ 5zdkona &.76/2026 1. z.

? Pojem odmena pre Ucely zdkona &. 76/2026 1. z. je funkcny plat a vietky dalsie penazné alebo vecné pinenia, ktoré zamestnanec
priamo &i nepriamo dostdva (doplnkové alebo pohyblivé zlozky) v sUvislosti so svojim zamestnanim od svojho zamestndvatela
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pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v pracovného poriadku,

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

u) pri dévodnom podozreni, ze doslo kzmene zdravotne] spdsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukdzali svoju zdravotny spdsobilost
lekdrskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 z&kona ¢. 138/2019 Z. z.,

v) vsUlade s § 35 ods. 4 z&kona ¢&. 138/2019 Z. z. urCuje StruktUru kariérovych porzicii a rozsah
zodpovednosti za vykon $pecializovanych &innosti po prerokovani v pedagogickej rade, a po
prerokovani so zastupcami zamestnancov,

w) koordinuje a zodpovedd za profesijny rozvoj zamestnancov podla pldnu profesiiného rozvoja
v zmysle § 40 ods. 4 zkona €. 138/2019 Z. z.

x) vyddva pldn profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 z&kona &. 138/2019 1. z. po prerokovani
v pedagogickej rade, so sUhlasom zdstupcov zamestnancov a po schvdleni ziadovatelom,

y) doplia a meni pldn profesiiného rozvoja poc&as jeho platnosti v stlade s aktudlinymi potrebami
skoly po prerokovani so zriadovatelom, z&stupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

z) zabezpecluje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné vzdeldvanie
v zmysle § 57 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. a v zmysle pldnu profesiiného rozvoja a vyddva potvrdenie
o aktualizacénom vzdeldvani na Ziadost zamestnancov, len ak sa aktualizacné vzdeldvanie
neuskutoCnuje podla § 57 ods. 1310 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

aaq) vsUlade s § 79 ods. 3 zdkona ¢. 138/2019 1. z. zabezpecuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom case preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrdat
rocne a umozni im absolvovat tréning zamerany na predchddzanie a zvliddanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

bb) zabezpecuje pldnovanie finanénych prostriedkov na profesiiny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte skoly v zmysle § 63 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

cc) zodpovedd za zA&pis Udajov do centrdineho registra v sUlade s § 76 az § 77 zdkona &. 138/2019
l.z.

dd) povoluje prerusenie vykonu pracovnej cinnosti pedagogického a odborného zamestnanca
vzmysle § 82 ods. 5 zdkona ¢&. 138/2019 Z. z. najviac na jeden 3kolsky rok, ktory nasleduje po
skolskom roku, v ktorom pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec poZziadal o
prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti.

ee) vzmysle § 84 zdkona &. 138/2019 Z. z. zodpovedd za zverejnenie o volnych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, alebo za odoslanie
informdcie o volnom pracovnom mieste regiondinemu Uradu v sidle kraja za Ucelom zverejnenia
na jeho webovom sidle,

ff) zverejnovanie zmlUv na CRZ.

14) Riaditel Skoly vyddva po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok skoly,

b) pracovny poriadok skoly /prerokuje sa gj so zdstupcami zamestnancov/,

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

d) prevadzkovy poriadok 3koly /schvaluje RUVZ/,

e) prevddzkové poriadky pre telocvichu, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizsie urcuju
organizdciu a bezpecnost prevdadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) $kolsky vzdeldvaci program,

h) pldn prace skoly na prislusny skolsky rok /schvaluje PR/,

i) vnUtorné smernice, pokyny, pldny a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,

i) $truktdru kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti,

k) pldn profesiiného rozvoja

15) Riaditel Skoly poskytuje zriadovatelovi:
a) Udaje o skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

10 Ciele, obsah a rozsah aktualizacného vzdeldvania, ktorého cielom sU spolocenské poziadavky, uréi ministerstvo skolstva.
Poskytovatelom aktualizacného vzdeldvania podla prvej vety je organizdcia zriadend ministerstvom skolstva.
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

b) zoznam vietkych zapisanych deti do materskej Skoly a Ziakov do 1. ro¢nika,

c) Udaje!! do centrdineho registra zamestnancov

Riaditel skoly predkladd zriadovatelovi na schvdlenie a Rade $koly na vyjadrenie:

a) ndvrhy na pocty prijimanych deti a Ziakov,

b) ndvrh na Upravy v ucebnych pldnoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

c) ndvrh Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

d) ndvrh rozpoctu na prislusny kalenddrny rok,

e) vyrocnu spravu’2,

f) sprdavu'3 o hospoddreni,

g) informdciu o pedagogicko-organizacnom a materidino-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdeldvacieho procesu — organizacné pokyny'4 (PoP)

Riaditel skoly vymenuva:

a) veducich zamestnancov, na miesta dalsich vedidcich zamestnancov's,

b) komisiu na komisiondine preskUsanie Ziakov,

c) inventarizacnu, vyradovaciu a likvida&nu komisiu,

d) Skodovu komisiu,

e) komisiu na presetrenie a odskodnenie registrovaného skolského Urazu.

Riaditel Skoly schvaluje:

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

b) rozdelenie Uvdzkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zdstupcami zamestnancov,

c) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii arozsah zodpovednosti za
vykon $pecializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej rade,

d) rozvrh dozorov, po prerokovani so zdstupcami zamestnancov a pedagogickou radou a
zverejneného riaditelom na mieste dostupnom vietkym zamestnancom a Ziakom zdkladnej skoly,

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

f) pldany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

g) nadcasovu prdcu vietkych zamestnancov,

h) pracovné cesty zamestnancov,

i) pldn dovoleniek /po prerokovani so zAstupcami zamestnancov a v PR/,

i) osobné priplatky a odmeny /na zdklade pisomného ndvrhu ich priamych nadriadenych/,

k) poskytovanie pracovného volna pri krdtkodobych prekdzkach v prdci zo strany zamestnanca §
136 az 141 ZP

[) vietky vnUtorné dokumenty skoly.

Riaditela ZS v ase jeho nepritomnosti zastupuje'¢ zastupca riaditela $koly v rémci rozsahu poverenia. Na
zA&klade poverenia riaditela skoly méze v Case jeho nepritomnosti zastupovat gjiny nim povereny veduci
zamestnanec, alebo iny nim povereny zamestnanec v rdmci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt
urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah oprdvnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditela 3koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca 7S jej vedenim do
vymenovania nového riaditela skoly.

Riaditel Z§ menuje:

a) zdstupcu riaditela skoly pre prvy stupen a primdrne vzdeldvanie,

b) zdstupcu riaditela Skoly pre druhy stupen a niZSie stredné vzdeldvanie,
c) zdstupcu riaditela $koly pre volny Eas a SKD

d) zdstupcu riaditela pre skolsky podporny tim

ktori spliaju poZiadavky odbornej apedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktudinou legislativou v
zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti urcenej osobitnym predpisom.
Riaditel ZS si dalej méze urcovat zastupcov riaditela skoly podia potreby skoly.

11V rozsahu § 76 ods. 3 az 5 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

12.§ 40 z&kona ¢&. 321/202517. z.

13 Podla § 40 zdkona ¢. 322/2025 Z. z. o financovani $kol, skolskych zariadeni

14 Organizacné pokyny na prislusny skolsky rok, https://www.minedu.sk/data/att/a96/36583.42aceb.pdf

15 y ktorych vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok
16§ 15 0ds. 1 zdkona €. 3212025 Z. z.



https://www.minedu.sk/data/att/a96/36583.42ace6.pdf

Je priamo riadeny zd&stupcami riaditela skoly, tvoria ho:

2)

Zastupca riaditela $koly pre prvy stupen — do funkcie je menovany na zdklade vyberového konania
riaditelom 3koly. Priamo riadi pedagogicky Utvar pre primdrne vzdeldvanie a pedagogicky Utvar pre SKD.

PIni Ulohy na ll. astupniriadenia s miestnou pdsobnostou!’.

2.1) Z&stupcariaditela skoly pre prvy stupen zodpovedd najmd za:

a)
b)
c)

P)
a)
r)

s)

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbdch, v skolskej jeddini a kontroluje ich dodrziavanie,
pedagogicko-organizaéné zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu,

vykondvanie hospitdcii, uskutocnuje hospitac&né rozbory, priima konkrétne opatrenia na skvalithenie
vychovno-vzdeldvacieho procesu, vedie pisomné z&dznamy,

zabezpecenie zapisu do 1. ro&nika skoly,

zostavenie rozvrhu pre ro¢niky 1-4.,

Uroven prdce metodickych orgdnov avykon hospitacnej innosti, a z0&astiuje sa na zasadnutiach
metodickych zdruzeni,

¢innost koordindtorov spadajicich pod jeho pdsobnost,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravania a dochddzky Ziakov,
spravne vedenie triednej dokumentdcie nal. stupni.

evidenciu neospravedinenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepsenie,

spolupracuje s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vysetreniach Ziakov,
zabezpecenieorganizdcie pedagogickej praxe a uvdadzanie novych a zacinagjicich
pedagogickych zamestnancoyv,

vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov skoly na zvySovanie kvdlifikécie a predkladd ich na
schvdlenie riaditelovi skoly,

kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni pedagogickej rady
a opatreni pracovnych pordd ucitelmi,

evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

evidenciu skolskych Urazov,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prdce, evidenciu lekdrskych
vysetreni, potreby osetrovania lenarodiny, evidenciu ndhradného volna,

efektivne vyuZivanie a hospoddrenie s finan&nymi prostriedkami skoly pri organizovani zastupovania a
s tym sUvisiacimi ndrokmi zamestnancov ainych ekonomickych cinnostina zverenom Useku,

evidenciu tlaciv na pedagogickl dokumentdciu,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickejrady, pracovnych pordd aich vedenie,

Uroven vedenia pedagogickej dokumentdcie,

zabezpecenie organizdcie 3koly vprirode, 3kolskych vyletov aexkurzii, plaveckého alyzZiarskeho
kurzu, celoskolskych podujati, individudinych triednych podujati mimo skoly, koordindciu besied, sutazi a
pod.,

archivdciu vietkych pisomnosti pedagogickej dokumentdcie,

zodpovedd za hodnotenie pedagogickych zamestnancov

v€asné informovanie riaditela skoly o vietkych z&vaznych skuto&nostiach, ktoré majl vplyv na vychovno-
vzdeldvaciu ¢innost na Useku, ktory priamo riadi,

aa)vyuZivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné dopifianie na Useku, ktory priamo riadi v sUlade so

schvdlenym rozpoctom skoly,

bb) objektivne stanovisko krieseniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje podklady a

ndvrhy na riedenie,

cc) zabezpecenia sUhlasu so spracovanim osobnych Udajov od zdkonnych zdstupcov deti a Ziakov na

zverenom Useku,

dd)kontrolu dodrziavania zdkona o ochrane osobnych Udajov ako zodpovednd osoba,
ee) vykondava a plni dalie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prdce podia pokynov

ff)

riadenie a zabezpecenie Cinnosti skolského klubu deti,

17 Priloha €. 6 z&kona ¢. 553/2003 Z. z.



3)

3.1)

gg) spolupracu s ucitelmi 1. stupna,

hh) metodicky prdcu v oblasti prosocidinej vychovy,

i) pedagogicko-organizacné zabezpecenie skolského vychovného programu,

ji) ur&enie priamej vychovnej prace vychovavatelkdm SKD,

kk) Cinnost koordindtora volného Casu,

Il) spravne vedenie dokumentdcie v skolskom klube deti,

mm) dodrziavanie platnej legislativy, vnUtornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni

pedagogickej rady a opatreni pracovnych pordd vychovdvatelmi,

nn) evidenciu nepritomnych vychovdvateliek a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

00) podiela sa na vytvoreni a zavedeni struktUry odmenovania'®, ktord zabezpecuje dodrziavanie prdva
na rovnaky odmenu,

pp)podiela sa na kategorizdcii'® zamestnancov vykondvajicich rovnakl prdcu alebo prdcu rovnakej
hodnoty, ktori sU zoskupeni podla kritérii uvedenych v struktire odmenovania a kritérid20 na uréovanie
odmien,

qqg)vykondava pracovnl cinnosf?! pedagogického zamestnanca podia kategdrie??, a podkategdrie
a Specializacné ¢innostiz? v stlade s opisom pracovného miesta24, ktoré tvoria prilohu organizacného
poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

rr)  zastupuije riaditela skoly pocas jeho nepritomnosti v uréenom rozsahu,

ss) osobné Udaje mimo 3koly mbze poskytovat len na pokyn riaditela skoly, resp. pocas nepritomnosti
riaditela skoly, alebo ak mu to ukladd zdkon.

Zastupca riaditela skoly pre druhy stupen — do funkcie je menovany na zdklade vyberového konania
riaditelom skoly. Priamo riadi pedagogicky Utvar pre druhy stupen. Pini Ulohy na ll. b stupni iadenia
s miestnou pbsobnostou?s.

Z&stupca RS pre druhy stuperl zodpovedd najmé za:

a) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu,

b) vykondavanie hospitdcii, uskuto&nuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie
vychovno-vzdeldvacieho procesu, vedie pisomné zdznamy,

c) zostavenie rozvrhu pre rocniky 5-9.,

d) Uroven prdce metodickych orgdnov avykon hospitacnej Cinnosti, a ziCastAuje sa na zasadnutiach
metodickych zdruzeni a predmetovych komisii,

e) cinnost koordindtorov spadajucich pod jeho pbsobnost,

f) pripravu podkladov kanalyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, sprdvania a dochdadzky Ziakov,

g) cinnost koordindtorov spadajucich pod jeho pdsobnost,

h) sprdvne vedenie triednej dokumentdcie a vedenie triednych knih,

i) evidenciu neospravedinenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepsenie,

i) spolupracuje s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vysetreniach Ziakov,

k) zabezpecenieorganizdcie pedagogickej praxe o uvddzanie novych a zacinajicich
pedagogickych zamestnancov,

l) vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov 3koly na zvySovanie kvalifikécie a predkladd ich na
schvdlenie riaditelovi skoly,

m) kompletné a v&asné spracovanie vecne prislusnych staftistickych vykazov,

n) dodrziavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni pedagogickej rady
a opatreni pracovnych pordd ucitelmi,

o) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickejrady, pracovnych pordd aich vedenie,

p) Uroven vedenia pedagogickej dokumentdcie,

g) zabezpecenie organizdcie 3koly vprirode, 3kolskych vyletov aexkurzii, plaveckého alyziarskeho
kurzu, celoskolskych podujati, individudinych triednych podujati mimo skoly, koordindciu besied, sutazi a

18§ 3zakona &.76/2026 7. z.

19§ 2 ods. 1 pism. h) zdkona &. 76/2026 1. z.

20§ 5 zAkona €. 76/2026 1. z.

21§ 6 ods. 1 zdkona &. 138/2019 Z. z.

2§ 19 z&kona ¢. 138/2019 7. z.

2 § 36 0ds.1 z&kona €. 138/2019 Z. z.

24 Priloha ¢. 4/1 az 4/13 - opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategdrie a Specializacné Cinnosti
25 Priloha ¢&. 6 z&kona ¢. 553/2003 Z. z.
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pod.,

zodpovedd za hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

v&asné informovanie riaditela skoly o vietkych z&vaznych skuto&nostiach, ktoré majl vplyv na vychovno-
vzdeldvaciu ¢innost na Useku, ktory priamo riadi,

vyuzivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné doplfianie na Useku, ktory priamo riadi v sUlade so
schvdlenym rozpoc&tom skoly,

objektivne stanovisko krieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a ndvrhy na riesenie,

zabezpecenia sUhlasu so spracovanim osobnych Udajov od zdkonnych zdstupcov deti a Ziakov na
zverenom Useku,

vykondva apini daldie Ulohy suvisiace sdohodnutym druhom prdce podla pokynov

osobné Udaje mimo skoly mbze poskytovat len na pokyn riaditela Skoly, resp. pocas nepritomnosti
riaditela skoly, alebo ak mu to ukladd zdkon

zverejnenie zapisnic na webovom sidle skoly zo zasadnutia kolektivneho orgdnu Skoly2s,

podiela sa na vytvoreni a zavedeni struktdry odmenovania?’, ktord zabezpecuje dodrziavanie préva
na rovnaky odmenu,

aa)podiela sa na kategorizdcii?8¢ zamestnancov vykondvajicich rovnaki prdcu alebo prdcu rovnakej

hodnoty, ktori sU zoskupeni podla kritérii uvedenych v truktire odmenovania a kritérié2? na urcovanie
odmien,

bb)vykondva pracovnl cinnost3® pedagogického zamestnanca podla kategdried!, a podkategdrie

3.2)
a)

b)

c)

a Specializacné ¢innostid2 v stlade s opisom pracovného miestas’, ktoré tvoria prilohu organizacného
poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

Zastupuje riaditela skoly

v Case jeho nepritomnosti dlhdej od 2 do 5 pracovnych dni v rozsahu pedagogického riadenia.
Vtomto obdobi je veducim zamestnancom vietkym zdstupcom riaditela 3Skoly a vedicim
zamestnancom,

v Case jeho nepritomnosti od 6 pracovny dni do 1 mesiaca v rozsahu pedagogického riadenia
a finan¢ného a persondineho riadenia. V tomto obdobi je vedicim zamestnancom vietkym
zastupcom riaditela  skoly avedicim zamestnancom. Vrdmci finanéného riadenia md
oprdvnenie/kompetenciu a povinnost  na zabezpecenie beiného chodu skoly. Rozhoduje
o finan&nych operdcidch do 10 000 EUR. V rdmci persondineho riadenia mdé oprdvnenie rozhodovat
o vietkych pracovnoprdvnych Ukonoch na Useku dochddzky (dovolenky, nadcas, ndhradné volno,
priepustky, ...). M& prdavo prijat zamestnanca z dévodu zastupovania s dohodnutou skusobnou dobou.
AkuUkolvek formu vypovede mdze uskutocnit len po konzultdcii s riaditelom Skoly.

v Case jeho nepritomnosti dihdej ako 1 mesiac — zastupuje riaditela v plnom rozsahu.

4. Iastupca riaditela $koly pre volny ¢as - do funkcie je menovany na zdklade vyberového konania
riaditelom 3koly. Priamo riadi pedagogicky Utvar pre SKD. PIni Ulohy na Il c. stupni riadenia s miestnou

posobnostou.
4.1.  1a&stupca RS pre volny Eas zodpovedd najmd za:
a) riadenie a zabezpecenie Cinnosti Skolského klubu deti,
b) spoluprdcu s ucitelmi 1. stupnia,
c) metodickul pracu v oblasti prosocidlnej vychovy,
d) pedagogicko-organizacné zabezpecenie skolského vychovného programu,

26 Ak zdpisnica obsahuje osobné Udaje, zverejiuju sa v rozsahu meno a priezvisko. Pricom pri zverejneni sa postupuje v zmysle
https://www.minedu.sk/usmernenie-k-zverejnovaniu-zapisnic-zo-zasadnutia-kolektivneho-organu-skoly-na-webovom-sidle-skoly/

27§ 3 z&kona C. 76/2026 1. z.

2 § 2 ods. 1 pism. h) zdkona ¢&. 76/2026 1. z.

29§ 5zAkona €. 76/2026 1. z.

30§ 6 ods. 1 zdkona &. 138/2019 Z. z.

31§ 19 z&dkona ¢. 138/2019 Z. z.

32§ 36 0ods.1 z&kona €. 138/2019 Z. z.

3 Priloha ¢. 4/1 az 4/13 - opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategdrie a Specializacné Cinnosti
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e) vykondvanie hospitdcii, uskutocnuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie
vychovno-vzdeldvacieho procesu, vedie pisomné z&znamy,

f) urGenie priamej vychovnej prace vychovavatelkam SKD,

g) Uroven prédce metodickych orgdnov a vykon hospitacnej Cinnosti, a z0Castnuje sa na zasadnutiach
metodickych zdruzeni,

h) cinnost koordindtora volného casu,

i) pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, sprdvania a dochddzky ziakov,

i) sprdvne vedenie dokumentdcie v skolskom klube deti,

k) zabezpecenie organizdcie pedagogickejpraxe a uvadzanie novych a zacinajucich pedagogickych
zamestnancoyv,

[) vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov skoly na zvysovanie kvalifikdcie a predkladd ich na
schvdlenie riaditelovi Skoly,

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

n) dodrziavanie platnejlegislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni pedagogickejrady
a opatreni pracovnych pordd vychovdvatelmi,

o) evidenciu nepritomnych vychovdavateliek a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

p) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej préce, evidenciu lekdrskych
vysetreni, potreby osetrovania ¢lena rodiny, evidenciu ndhradného volna,

q) efektivne vyuzivanie a hospoddrenie s financnymi prostriedkami skoly pri organizovani zastupovania
a s tym suvisiacimi ndrokmi zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti na zverenom Useku,

r) evidenciu tla¢iv na pedagogicki dokumentdciu,

s) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych pordd a ich vedenie,

t) Uroven vedenia pedagogickej dokumentdcie,

u) zabezpecenie skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého kurzu, celoskolskych podujati, individudinych
triednych podujati mimo koly a pod.,

v) archivdciu vietkych pisomnosti pedagogickej dokumentdcie,

w) hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

x) vc&asné informovanie riaditela skoly o vietkych zdvainych skutocnostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdeldvaciu ¢innost na Useku, ktory priamo riadi,

y) vyuZivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné doplfianie na Useku, ktory priamo riadi v sUlade so
schvdlenym rozpoctom skoly,

z) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje podklady
a ndvrhy na riesenie,

aa)zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych Udajov od zdkonnych zdstupcov deti a Ziokov na
zverenom Useku,

bb)kontrolu dodrZziavania z&kona o ochrane osobnych Udajov ako zodpovednd osoba,

cc)vykondva a pini dalS§ie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom préce podla pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca.

dd)podiela sa na vytvoreni a zavedeni struktdry odmenovania34, ktord zabezpecuje dodrziavanie préva
na rovnaky odmenu,

ee) podiela sa na kategorizdcii’> zamestnancov vykondvajicich rovnaky prdcu alebo prdcu rovnake;j
hodnoty, ktori sU zoskupeni podla kritérii uvedenych v §truktire odmenovania a kritérid3é na uréovanie
odmien,

ff) vykondva pracovnuU cCinnost¥ pedagogického zamestnanca podla kategdrieds, a podkategodrie
a Specializacné ¢innosti®? v stlade s opisom pracovného miesta4o, ktoré tvoria prilohu organizaéného
poriadku podla zaradenia v kariérovej pozcii.

34§ 3 zAkona €. 76/2026 1. z.

35§ 2 0ds. 1 pism. h) zdkona ¢&. 76/2026 1. z.

36§ 5zAkona €. 76/2026 1. z.

37§ 6 ods. 1 zdkona €. 138/2019 Z. z.

38§ 19 z&kona ¢. 138/2019 Z. z.

39 § 36 0ds.1 z&kona €. 138/2019 Z. z.

40 Priloha ¢. 4/1 az 4/13 - opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategdrie a Specializacné Cinnosti
11



5) Zastupca skolského podporného timu — do funkcie je menovany na zéklade vyberového konania riaditelom
Skoly. PIni Ulohy na ll.d stupni riadenia s miestnou pbsobnostou4!.

5.1)Podporny tim zodpovedd najmé za:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

o)
h)

i)
)

riadny chod 3kolského podporného timu, ktorého sucastou sU Skolski Specidlni pedagdgovia, skolski
psycholdgovia, asistenti Ziakov, pedagogicki asistenti a socidlni pracovnici,

vypracovanie rozvrhu hodin, dozorov na chodbdch, vskolskej jeddlni akontroluje ich dodrziavanie,
pedagogicko-organizaéné zabezpecenie skolského podporného timu,

vykondvanie hospitdcii, uskutoChiuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na skvalithenie
vychovno-vzdeldvacieho procesu, vedie pisomné z&dznamy,

zabezpecenie z&pisu do 1. roc¢nika skoly,

cinnost koordindtorov spadajucich pod jeho pdsobnost,

pripravu podkladov kanalyze vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravania a dochddzky Ziakov,
sprdvne vedenie dokumentdcie ¢lenov skolského podporného timu,

zabezpecenie organizécie pedagogickej praxe a uvddzanie novych a zacingjicich
pedagogickych a odbornych zamestnancoyv,

vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov skoly na zvySovanie kvdalifikdcie a predkladd ich na
schvdlenie riaditelovi skoly,

kompletné a v&asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni pedagogickejrady
a opatreni pracovnych pordd ucitelmi,

evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocasich nepritomnosti,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prdce, evidenciu lekdrskych
vysetreni, potreby osetrovania ¢lenarodiny, evidenciu ndhradného volna,

efektivne vyuzivanie a hospoddrenie s financnymi prostriedkami skoly pri organizovani zastupovania a
s tym sUvisiacimi ndrokmi zamestnancov ainych ekonomickych cinnosti na zverenom Useku,

evidenciu tlaciv na pedagogickly dokumentdciu,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickejrady, pracovnych pordd aich vedenie,

zodpovedd za hodnotenie pedagogickych zamestnancoyv,

v&asné informovanie riaditela skoly o vietkych z&vaznych skutocnostiach, ktoré maju vplyv na vychovno-
vzdeldvaciu ¢innost na Useku, ktory priamo riadli,

vyuzivanie kabinetnych zbierok aich pravidelné doplfianie na Useku, ktory priamo riadi v sUlade so
schvdlenym rozpoc&tom skoly,

objektivne stanovisko krieseniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,

pripravuje podklady a ndvrhy na riesenie,

zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych Udajov od zdkonnych zdstupcov deti a Ziakov na
zverenom Useku,

vykondva a plni daldie Ulohy suvisiace sdohodnutym druhom prdce podla pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,

podiela sa na vytvoreni a zavedeni struktdry odmenovania4?, ktord zabezpecuje dodrziavanie préva
na rovnaky odmenu,

podiela sa na kategorizdcii4? zamestnancov vykondvajicich rovnakuU précu alebo prdcu rovnakej
hodnoty, ktori sU zoskupeni podla kritérii uvedenych v struktire odmenovania a kritérid#4 na uréovanie
odmien,

aa)vykondva pracovnl cinnost4 pedagogického zamestnanca podia kategdrie4s, a podkategdrie

a Specializaéné cinnosti4’ v stlade s opisom pracovného miesta4s, ktoré tvoria prilohu organizacného
poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

41 Priloha ¢&. 6 z&dkona ¢&. 553/2003 7. z.

42 § 3 zAkona €. 76/2026 1. z.

4§ 2 0ds. 1 pism. h) zdkona ¢&. 76/2026 1. z.

44 8§ 5z48kona €. 76/2026 1. z.

45§ 6 0ds. 1 zdkona €. 138/2019 Z. z.

46§ 19 z&kona ¢. 138/2019 7. z.

47§ 36 0ds.1 z&kona €. 138/2019 Z. z.

48 Priloha €. 4/1 az 4/13 - opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategdrie a Specializacné Cinnosti
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5.2)Zlozenie# skolského podporného timu je nasledovné:

a) Skolsky psycholdg
b) 3kolsky Specidlny pedagdg
c) pedagogicki asistent

6) Supervizor

6.1) Riaditel skoly menuje supervizora z radov pedagogickych zamestnancov 3koly, pri tejto Cinnosti je priamo
podriadeny zdstupcovi skoly pre I. stupen.

6.2) Pedagogicky rozvoj:

a)
b)

c)
6.3)
a)

b)

6.4)
a)

b)

c)
d)

e)
6.5)

a)

b)

c)

d)

participdcia na realizdcii skoleni aworkshopov na podporu rozvoja vychovno-vzdeldvacej Einnosti,
konzultdcie s pedagogickymi, odbornymi zamestnancami a vedenim skoly zameranymina prepdjanie
cyklov v Skolskom vzdeldvacom programe,
realizuje individudine konzultdcie s pedagogickymi zamestnancami.
Metodickd podpora:
koordindcia vzdjomnych hospitdcii a poskytnutie spdtnej vézby na zefektivhenie vychovno -
vzdeldvacieho procesu.
dohliada na aplikdciou didaktickych pomécok vo vzdeldvani a podporuje konstruktivizmus vo
vyucovacom procese.

Rozvoj skoly:
participdcia na tvorbe skolského vzdeldvacieho programu, koordindcia pri tvorbe ucebnych
osnov pre jednotlivé cykly.
participuje na realizdcii akcii, sutazi, exkurzii, vyletov, tematickych dni a komunikuje ich s
pedagogickymi a odbornymi zamestnancami a vedenim skoly.
participdcia na tvorbe vizie skoly.
sleduje  aplikdciu  prierezovych  tém, metakognicie a charakterového vzdeldvania do
vyucovacieho procesu.
objavuje potencidl medzipredmetového prepdjania a vzniku tematickych dni koreSpondujicich s
viziou skoly.

Komunikdcia a spoluprdca:
udrziavanie pravidelného kontaktu s pedagogickymi zamestnancami
zUCastAuje sa pravidelnych pordd a stretnuti, ktorych U&elom je odbornd diskusia a vymena
poznatkov, metdd a foriem na skvalitnenie vychovno - vzdeldvacieho procesu.
koordinuje aktivity na realizdciu akcii, sUtazi, exkurzii, vyletov, tematickych dni akomunikujeich's
pedagogickymi a odbornymi zamestnancami a vedenim skoly,
spoluprdca s rodicmi a externymi partnermi.

6.6) Hodnotenie a reflexia:

a)

b)
6.7)
a)
b)
c)
d)

e)
f)
g
h)
i)
j)
k)

pravidelné hodnotenie viastnej prdce na stretnutiach supervizorov, veduicich PK, MZ a vedenia
skoly,

tvorba Skolského vzdeldvacieho programu.

Supervizor pre kazdy cyklus koordinuje a zodpovedd za:

aplikdciu a pripravu skolského vzdeldvacieho programu pre 1. - 3. cyklus,

pedagogicky cinnost, zefektiviuje studiom materidlov aich aplikdciou do vyucovacieho procesu,
tvorbu ucebnych osnov pre rocniky v prislusnom vzdeldvacom cykle,

koordindciu vzdjomnych hospitdcii a poskytnutie spdtnej vézby na zefektivnenie vychovno-
vzdeldvacieho procesu,

dohlad nad aplikdciou didaktickych pomdcok vo vzdeldvani a zavddzani konsdtruktivizmu do
vychovno-vzdeldvacieho procesu,

participdciu na tvorbe vizie skoly,

zefektiviuje komuniké&ciu medzi pedagogickymi a odbornymi zamestnancami a vedenim skoly,
zUCastnuje sa pravidelnych pordd astretnuti, ktorych U&elom je odbornd diskusia a vymena
poznatkov, metdd a foriem na skvalitnenie vychovno-vzdeldvacieho procesu.

particiouje aktivity na realizdcii akcii, sufaz, exkurzi, vyletov, tematickych dni a komunikuje ich s
pedagogickymi a odbornymi zamestnancami a vedenim skoly.

sleduje aplikdciu prierezovych tém, metakognicie acharakterového vzdeldvania do vyucCovacieho
procesu.

objavuje potencidl medzipredmetového prepdjania a vzniku tematickych dni korespondujucich s

4 §84a

0ds.3 zdkona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch
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viziou skoly,

[) vykondva pracovny cinnost®® pedagogického zamestnanca podla kategdries!, a podkategdrie
a Specializacné Cinnosti®? v stlade s opisom pracovného miestass, ktoré tvoria prilohu organizacného
poriadku podla zaradenia v kariérovej pozcii.

7) Vychovny/kariérny poradca

7.1) Riaditel skoly menuje vychovného poradcu zradov pedagogickych zamestnancov skoly, pri tejto Einnosti
je priamo podriadeny zdstupcovi Skoly pre |Il. stupen. Vychovny poradca v pripade potreby
sprostredkuje defom a ich zdkonnym zdstupcom pedagogické, psychologické, socidine,
psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje v spoluprdci s friednymi u&itelmi. Uzko
spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami Skoly, odbornymi zamestnancami poradenskych
zariadeni. PIni vyucovaciu povinnost podla rozvrhu, vtedy je priamo podriadeny zdstupcovi riaditela

Skoly pre Il. stupen.

7.2) Vychovny poradca zodpovedd najmd za:

a) riesenie vietkych vychovnych problémov Ziakov,

b) spoluprdcu so strednymi skolami,

c) pripravu podkladov pre rodicov ziakov k prijimacim pohovorom na stredné skoly

d) pripravu celondrodného Testovania

e) pedagogicko-organizacné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na skole,

f)  koordindciu pedagogickych zamestnancov 3koly pri rieSeni aktudinych vychovnych problémov
zZiakov,

g) zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdeldvania podla osobitného predpisu formou informac&nych, koordinacnych, konzultacnych,
metodickych ainych suvisiacich cinnosti.

7.3) Dalsie cinnosti vychovného poradcu:

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

b) informuje a pomdha Ziakom a rodic¢om pri volbe $tudia, povolania,

c) zabezpecluje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

d) vykondva pracovni cinnosts4 pedagogického zamestnanca podia kategdrie®, a podkategdrie

a jpecializacné &innostisé v stlade s opisom pracovného miesta’?, ktoré tvoria prilohu organizacného
poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

8) Skolsky specidiny pedagég

a) Koordinuje $pecidlnopedagogickl a vychovno-vzdeldvaciu cinnost

b) koordinuje aktérov vychovno-vzdeldvacieho procesu

c) pouziva efektivhe didaktické stratégie, metddy, zasady a prostriedky Specidinopedagogickej
a vychovno-vzdeldvacej ¢innosti

d) spolupracuje s inymi odbornikmi a institiciami v oblasti Specidinopedagogickej Einnosti,

e) redlizuje individudine a skupinové poradenstvo a konzultdcie aktérom vychovy a vzdeldvania,

f) aplikuje podporné opatrenia vo vychove a vzdeldvani diefata/ziaka v beznych Cinnostiach,

g) uplatiuje zdsady a formy $pecidlnopedagogickej komunikdcie,

h) tvori pozitivnu klimu a atmosféru, podporuje prostredie podnecujice rozvoj potencidlu
dietafa/Ziaka a reSpektujuce réznorodost aktérov vychovy a vzdeldvania,

i) pouziva vyucCovacie metddy a formy podporujice aktivne ucenie sa dietata/ziaka, kritické myslenie
a globdinu vychovu,

i) pouzivat metddy a stratégie persondineho a socidineho rozvoja dietata/ziaka,

k) facilituje uCenie sa jednotlivcov/skupin/tried.

50§ 6 ods. 1 z&dkona ¢. 138/2019 Z. z.

51§ 19 z&kona €. 138/2019 Z. z.

52§ 36 ods.1 zdkona &. 138/2019 Z. z.

53 Priloha €. 4/1 az 4/13 - opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategdrie a Specializac¢né Cinnosti
54§ 6 ods. 1 zdkona €. 138/2019 Z. z.

55§ 19 z&kona ¢. 138/2019 Z. z.

56§ 36 0ds.1 z&kona €. 138/2019 Z. z.

57 Priloha &. 4/1 az 4/13 — opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategdrie a Specializacné Cinnosti
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l) vykond&va pracovnu cinnost® pedagogického zamestnanca podia kategdrie®, a $pecializacné
Cinnostiéo v sUlade s opisom pracovného miestad!, ktoré tvoria prilohu organizacného poriadku podia
zaradenia v kariérovej pozicii.

9) Skolsky psycholég

a) poskytuje psychologicku diagnostiku deti a Ziakov, krizovU intervenciu, terapeutick( intervenciu,
odbornld pomoc a psychologické poradenstvo defom a Ziakom v rdmci psychologickej intervencie,

b) poskytuje psychologické poradenstvo a konzultdcie zdkonnym zdstupcom, metodickU podporu
pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom,

c) poskytuje defom, Ziakom, pedagogickym zamesthancom a odbornym zamesthancom a
poradenstvo pri prekondvani bariér vo vychove a vzdeldvani deti a Ziakov,

d) poskytuje psychologickU prevenciu, intervenciu a krizovU intervenciu zameranU na podporu
dusevného zdravia deti, Ziakov a ucitelov,

e) poskytuje suCinnost zariadeniu poradenstva a prevencie,

f) podporuje spoluprdcu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so zdkonnymi
z&stupcami a dalsimi odbornikmi, fyzickymi osobami a prdvnickymi osobami,

g) preukazuje zamestnavatelovi registréciué? v slovenskej komore psycholégoyv,

h) vykondva pracovny ¢&innosts3 odborného zamestnanca podla kategdriet4 v sUlade s opisom
pracovného miestass, ktoré tvoria prilohu organizacného poriadku podla zaradenia v kariérovej
pozicii.

10) Zdkladné Ulohy a zodpovednost pedagogickych zamestnancov - uéitel zakladnej $koly :

a) ucitelia vyuzivaju na skole vietky prdva, ktoré pre nich vyplyvaju zo zdkona &. 138/2019 Z. z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zdkonnika prdce, pracovného
poriadku, zdkona &. 552/2003 Z. z. o vykone prdce vo verejnom zdujme a daldich préavnych
predpisov,

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

c) dodrziava pracovnu disciplinu, do 3koly prichddza 15 min. pred zacatim priamej VVC, zapisuje sa
do TK, osobne zodpovedd za prinesenie TK do zborovne, dodrziava predpisy o BOZP, poziarnej
bezpecnosti,

d) akykolvek Uraz hiési RS alebo ZRS,

e) upovedomi vedenie skoly o odchode zo 3koly, odchode triedy z budovy, mimo Skoly na exkurziu
a vylet odovzdd pisomny zdznam,

f) pri vyucovani pracuju podla schvdlenych ucebnych osnov, pldnov, skolského vzdeldvacieho
programu, standdard a ucebnic,

g) starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

h) sU povinni byt v skole v Case uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase uréenom na
pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v case pordd, akcii a schddzi zvolanych
riaditelom skoly,

i) vykondvaju dozor nad ziakmi podla pldnu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,

i) sU povinni na prikaz pricamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych zamestnancov,

k) podporuju rozvoj zadujmovej mimoskolskej Cinnosti Ziakov,

[) vsimaju si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, sprdvnej vyzive, kultdru stravovania,
Setrnému zaobchddzaniu so skolskym majetkom,

m) ucia Ziakov zachovdavat pravidld bezpecnosti prdce, dopravnej vychovy, ochrany zivotného
prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

%8 § 6 ods. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
59 § 19 z&kona ¢. 138/2019 Z. z.
60§ 36 ods.1 zdkona ¢&. 138/2019 Z. z.
¢! Priloha €. 4/1 az 4/13 - opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategdrie a Specializacné Cinnosti
62 § 44 ods. 2 z&kona €. 242/2025 1. z. (pre psycholdga, ktory vykondva povolanie psycholdég podla § 3 ods. 1 pism. a)
63§ 6 0ds. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
64§ 19 z&kona ¢&. 138/2019 7. z.
5 Priloha €. 4/1 az 4/13 — opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategdrie a Specializacné Cinnosti
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n) aktivne sa zapdja do skolskej a mimoskolskej Cinnosti, dékladne ovidda vietku didakticku techniku
v Skole, zUCastnuje sa ponukanych kurzov Skoly na ovliddanie PC a did. technikou,

o) maju z&kaz pouzivaf vietky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdeldvani,

p) zabezpecuju ochranu prdv dietata, ktoré sU zabezpecené v Dohovore o prdvach dietafa,

q) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych Uloh,

r) nahlasujo zistené technické nedostatky RS, ZRS alebo priamo 3kolnikovi,

s) upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut jeho vykonanie, ak
je jeho splnenie trestné alebo sa prieci z&dkonu a tito skutoCnost ihned ozndmia vyssiemu
nadriadenému,

f) predvidany nepritomnost hldsia vCas, aby bolo moziné zabezpedit zastupovanie, o svojej PN
predkladd lekdrske potvrdenie, ako aj pokracovanie po kazdej kontrole u lekdra,

u) zastdvaju poziciu oprdvnenych osdb v pripade spracuvania osobnych Udajov,

v) zachovdvaju micanlivost v stlade s § 79 ods. 2 z&kona o ochrane osobnych Udajov a to dj po
zAniku funkcie a pracovno-prdvneho vztahu,

w) vykondvaju pracovnu Cinnostéé pedagogického zamestnanca podia kategdriet’, a podkategdrie
a Specializacné cinnosti¢® v sUlade s opismi pracovnych miests?, ktoré tvoria prilohu organizacného
poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

11) Zdkladné Ulohy a zodpovednost - vychovdavatelov SKD:

a) Vychovavatelia v SKD vyuZivaju na skole vietky prava, ktoré vyplyvaju zo zékona &. 138/2019 7. z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zdkonnika prdce, pracovného
poriadku, zdkona &. 552/2003 Z. z. o vykone prdce vo verejnom zdujme a dalsich préavnych
predpisov,

b) zabezpecuju vychovu zverenych deti v Ease mimo vyucovania,

c) zodpovedaju za Uroven a vysledky vychovno-vzdeldvacej prdce vo svojom oddeleni,

d) sleduju prospech a spravanie deti v oddeleni, spolupracuju s prislusnymi ucitelmi a podla ich
poZziadaviek zabezpeluju pripravu deti na vyu&ovanie,

e) na priamu prdcu s detmi sa pravidelne pripravuju,

f) vedu prislusnU pedagogickly dokumentdciu v oddeleniach,

g) vypracovavajd pldny vych. cinnosti,

h) zodpovedaju za vietok inventdr v prislusnom oddelen,

i) ucia deti vytvarat si sprdvne ndvyky spolocenského sprdvania, ndvyky potrebné pri osobnej
hygiene a pri udrziavani Cistoty a poriadku v miestnosti i v okoli skoly,

i) vykondvaju dozor nad detmi pri spontdnnych &innostiach, pri stravovani deti zaradenych do SKD
ich ucia kultdrne stolovat,

k) z0CastAuju sa so svojim oddelenim na daldich pldnovanych akcidch i mimo skoly,

) vychovdavatelky SKD dbaju, aby sa deti nezdrziavali v priestoroch, ktoré nie sU uréené na &innost
SKD,

a) podla pokynov riaditela skoly vykondvaju i daliie prdce, ktoré zabezpe&ujU plynull &innost SKD,

b) vykondvaju pracovnu ¢innost’? pedagogického zamestnanca podla kategdrie”!, a Specializacné
cinnosti’2 v sulade s opismi pracovnych miest’3, ktoré tvoria prilohu organizacného poriadku podla
zaradenia v kariérovej pozicii.

12) Zdkladné Ulohy a zodpovednost pedagogickych asistentov
a) podla poZiadaviek ucitela a v spoluprdci s odbornymi zamestnancami vytvara rovnost prilezitosti
vo vychove a vzdeldvani,
b) pomdha Zickovi alebo skupine Ziakov pri prekondvani architektonickych, informacnych,
jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo kultUrnych bariér,

66§ 6 ods. 1 z&kona €. 138/2019 Z. z.

67§ 19 z&kona €. 138/2019 Z. z.

68§ 36 ods.1 zdkona ¢&. 138/2019 Z. z.

¢ Priloha €. 4/1 az 4/13 - opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategdrie a Specializac¢né Cinnosti
708§ 6 ods. 1 zdkona €. 138/2019 Z. z.

71§ 19 z&kona ¢. 138/2019 Z. z.

72§ 36 0ods.1 z&kona €. 138/2019 Z. z.

73 Priloha €. 4/1 az 4/13 - opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategdrie a Specializacné Cinnosti
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c) vykondvaju pracovnu cinnost’4 pedagogického zamestnanca podla kategdrie’s a Specializacné
cinnosti’é v sulade s opismi pracovnych miest??, ktoré tvoria prilohu organizacného poriadku podla
zaradenia v kariérovej pozicii.

Hospoddrsko-ekonomicky Usek zabezpecluje vietky hospoddrsko-prevddzkové a persondino-mzdové
zdleZitosti 7S a je za ne zodpovedny.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
i)
k)

1)

pripravuje azostavuje ndvrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditelom ZS ndvrh rozpodtu a zddvodriuje ho na rokovaniachso ziiadovatelom,
vypracuva schvdleny rozpocet podla prislusnych predpisov,

hladd a uplatiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

zabezpecuje styk s bankovu,

zodpovedd za vedenie pokladnice,

vedie UCtovnU evidenciu,

vedie kompletny agendu zamestnancov ZS a je za fiu zodpovedny,

dozerd na riadne hospoddrenie s majetkom organizdcie a zverenym majetkom,

vo svojej Cinnosti dbd na dodrZiavanie vietkych zdkonov a platnych predpisov,

vykondva objedndvky previerok arevizii na podnet riaditela ZS, pripadne na zdklade poZiadaviek
nadriadenych orgdnov,

vykondva finanénu kontrolu,

m) prindkupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

n)
o)

zabezpecuje upratovanie skolskych priestorov a Udrzbu skolského aredly,
pini dalSie Ulohy podla popisov prdce svojich zamestnancov.

1) Asistent riaditel'a Skoly

1.1)Je

priamo podriadeny riaditelovi skoly. PIni Ulohy na V. stupni riadenia s miestnou pdsobnostou,

zabezpecuje archivaciu a skartdciu pisomnosti, vedie registratiru Skoly, riadi a kontroluje prdacu
upratovaciek, skolnika, sprdvcu siete, stard sa o zabezpecenie Cistiacich prostriedkov a ich vydgj
upratovackdm priamo riadi vietkych zamestnancov na hospoddrskom Useku a zodpovedd za tieto
Cinnosti:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)
i)

)
k)

dozerd na riadne hospoddrenie s majetkom skoly a zverenym majetkom,

zabezpecuie priimanie, rozdelovanie a odosielanie posty,

zodpovedd za vedenie pokladnice a vedie evidenciu cenin,

zodpovedd za vedenie Ustredného inventdra skoly,

kontroluje doddvatelské prdce, kvalitu préc a zabezpecuje ich kontrolu,

vyhotovuje zmluvy o prendjme priestorov skoly a zabezpecuje podklady pre hospoddrske zmluvy,
spolocne s bezpe&nostnym technikom skoly zabezpecuje a kontroluje vykondvanie revizii elekirickych
instaldcii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane odstranenia zévad,

zabezpecuje vybavenie skoly zakladnym vnitornym vybavenim,

rozvrhuje pracovny c¢as podriadenych zamestnancov tak, aby to ¢o najlepsie vyhovovalo
prevddzke skoly,

vo svojej ¢innosti dbd na dodrziavanie vietkych zdkonov a platnych predpisov,

vykondva aplni dalsie Ulohy suvisiace sdohodnutym druhom prdce podla pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,

vedie knihu objedndvok pre skolu a potvrdzuje tieto objedndvky,

m) zabezpecuje priimanie, rozdelovanie a odoslanie posty

p)
qa)

zabezpecuje archivdciu a skartdciu vietkych pisomnosti v zmysle platnych predpisov

vykondva archivéciu a registratiru dokumentov podla registratirneho poriadku vydaného
riaditelom Skoly

zodpovedd za vedenie pokladne skoly,

vedie pokladni¢nu knihu skoly a dokumentuije vietky pokladnicné operdcie

748 6 0ods. 1 zdkona €. 138/2019 Z. z.

75§ 19 z&kona ¢. 138/2019 7. z.

76 § 36 0ds.1 z&kona €. 138/2019 Z. z.

7777 Priloha &. 4/1 oz 4/13 — opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategdrie a Specializacné Cinnosti
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evidenciu a sprdvnu vecnost cestovnych prikazov a vypldcanie ndhrad pripracovnych cestdch,
zabezpecluje vietky pracovné Cinnosti dané pracovnou ndplfiou

evidovanie Uloh, prikazov ulozenych riaditelom, kontrola, ich pinenia,

archiv a registratiru skoly,

vykondva aplni dalSie Ulohy sUvisiace sdohodnutym druhom prdce podia pokynov pricmeho
nadriadeného zamestnanca.

2) U&tovnik/Ekoném skoly
vedie UCtovnU agendu 3koly, spracovdva Uctovné zdvierky, sleduje priebeiné cerpanie rozpocdtuy,
zabezpecluje styk s penaznymi Ustavmi, zabezpecuje Uhradu faktir aich riadnu evidenciu, vykondva
inventarizdciu majetku skoly, pripravuje podklady na U&tovné spracovanie, zabezpecuje archivaciu a
skartdciu pisomnosti.

2.1)Je priamoriadeny riaditelom skoly a zodpovedd najmd za:

a)

b)

m)

w)
X)

podiela sa na vytvarani, rozvijani a udrziavani funkéného vnutorného kontrolného systém?8 tak, aby
zabezpecdil hospoddrne, efektivne, Ucinné a Ucelné nakladanie s verejnymi financiami,

podiela sa na vytvoreni, zachovdvani a rozvijani financného riadenia”?, ktoré predstavuje suhrn
postupov orgdnu verejnej spravy za Ucelom hospoddrneho, efektivneho, Ucinného a Ucelného
nakladania s verejnymi financiami.

doésledne zabezpecuje vykon financnej kontroly® v spoluprdci s priamym nadriadenym - (kontrola
styroch oci = Uc&tovnik + riaditel skoly)

vypracovanie podkladov krozpoctu nakalenddarny rok,

zabezpecuje platobny styk s organizdciami,

dodrZiavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospoddreni,

vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvdleného rozpoctu,

vypracuva podklady kspracovaniu roéného rozpoctu skoly aroéného pldnu na neinvesticné a
investicné prdce, rekonstrukcie,

vypracovava celkovy rozpocet roénych vydavkov na Udrzbu,

vykondva dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom hospoddreni a
vypracovdava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia Uloh rozpoctu,

vypracovanie avecnuU sprdvnost vnitornych smernic ekonomického charakteru aich predlozenie
riaditelovi skoly na schvdlenie,

zabezpecuje podklady pre hospoddrske zmluvy, kontroluje dodrziavanie terminov a sprdvnost
fakturdcie,

zabezpecuje inventarizdciu podla z&kona o Uctovnictve,

zodpovedd za vedenie Ustredného inventdra skoly a za inventdre veducich kabinetov,

zabezpecuje podklady pre inventarizdciu majetku skoly,

vedenie U&tovnictva ajeho mesacné uzdvierky,

vedie vietku UCtovnU evidenciu t.j. celkovU UCtovnU agendu 3koly a pripravuje predkontdzou
vstupné materidly pre Uctovny program so sucasnou kontrolou Udajov z dosiahnutych vysledkov v
beznom mesiaci,

odsuhlasuje komplexne syntetické Ucty sUvisiace s U¢tovanim vydavkovej a priimovej Casti rozpoctu,
zodpovedd za kone&né vysledky vo vydavkovej a priimovej Casti rozpoctu pre Udaje vykaznictva za
sledované obdobie,

kontroluje ndlezitosti Uctovnych dokladov po formdinej strdinke,

vecnu spravnost vybranych faktur a ich uhrddzanie v termine splatnosti,

evidenciu a spravnu vecnost Uctovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, ze formdina strdnka predlozenych  Uc¢tovnych a

78 § 4 z4kona €. 357/2015 7. z.

79§ 5 z&kona ¢. 357/2015Z. z.

80 Tymto sa zamestnanec stdva poverenou osobou na vykon finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 z&kona ¢. 357/2015 Z. z. o financnej
kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Zamestnanec sa povazuje za zamestnanca zodpovedného za rozpocet,
verejné obstardvanie, sprdvu majetku alebo za iné odborné cinnosti podla povahy finanénej operdcie alebo jej Casti podia
rozhodnutia statutdrneho orgdnu (riaditela skoly) orgdnu verejnej spravy (skoly ako rozpoctovej organizdcie).

Zamestnanec vykondvajici finanénud kontrolu vyjadruje sUhlas/nesthlas s vykonanim finanénej operdcie na doklade suvisiacom s
finan&nou operdciou alebo jej Casfou stlad na zdklade uistenia sa &i je finanénd operdcia v stlade so skutocnostami uvedenymi v §
6 ods. 4 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, ddtumu vykonania finanénej kontroly
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hospoddrskych dispozicii bola prekontrolovand, Ci su pri faktirach dolozené objedndvky, dodacie
listy, hospoddrske zmluvy, vyznaceny ndkup DHM a ucebnych pomébcok, Cibol dodrziavany zdkon o
verejnom obstardvani,

y) stvrfroéne predkladd na MU vykazy prijimov a vydavkov, rozbory hospoddrenia za sledované
obdobie, a ostatné legislativou urCené financné vykazy,

z) zodpovedd za vedenie knihy faktur, zverejnenie objedndvok skoly,

aaq) zodpovedd za archivdciu, archivuje vietky doklady

bb) zodpovedd za vEasné vystavenie vietkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie
podpisov 0séb)

cc) pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VIN zriadovatela,

dd) spoluprdcu s finan&nym oddelenim MsU,

ee) bezpecnost informacného systému, ktory vyuziva,

ff) sprévne vedenie a archivdciu pisomnosti sUvisiacich s ekonomickou cinnostou skoly,

g9) kompletné a v&asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

hh) vypracovanie podkladov adodrziavanie platnej legislativy, VIN obce avnuitornych smernic

pre verejné obstardvanie tovarov asluzieb,

ii) riadi vykon inventarizicie majetku skoly,

i) zabezpecuje inventarizéciu podia z&kona o Uctovnictve

kk)zodpovedd za vedenie Ustredného inventdra skoly aza Ciastkové inventdre veducich
kabinetov, podla ndvrhov Ciastkovych inventarizacnych komisii uskutocruje vyradovanie DHM z
Uctovnej evidencie,

Il) spolupracuje so skodovou komisiou.

mm) osobné Udaje mimo skoly mdze poskytovaf len na pokyn riaditela skoly, resp. pocas

nepritomnosti riaditela skoly, alebo ak jej to ukladd zdkon, vykondva a pini dalSie Ulohy sUvisiace s
dohodnutym druhom prdce podla pokynov priameho nadriadeného zamestnanca.

3) Mzdovy Uétovnik/Personalista
zabezpecuje personalistiku skoly, vedie spisovy agendu zamestnancov 3koly, zabezpecuje mzdovy
agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi orgdnmi (Urad prdce, socidina poistovia, zdravotnd
poisfovia a pod.), zodpovedd za spisovu sluzbu, vedie ich evidenciu a plIni dalSie Ulohy podla pokynov
riaditela skoly.
3.1) Je priamoriadeny riaditelom $koly a zodpovedd najma za:

a) podiela sa na vytvdrani, rozvijani a udrziavani funkéného vnutorného kontrolného systémsg! tak, aby
zabezpecdil hospoddrne, efektivne, UCinné a Ucelné nakladanie s verejnymi financiami,

b) podiela sa na vytvoreni, zachovdavani a rozvijani finanéného riadeniag?, ktoré predstavuje sUhrn
postupov orgdnu verejnej spravy za Ucelom hospoddrneho, efektivneho, Ucinného a Ucelného
nakladania s verejnymi financiami.

c) podiela sa na vytvoreni a zavedeni struktUry odmenovania#s, ktord zabezpecuje dodrziavanie prdva
na rovnaky odmenu,

d) podiela sa na kategorizdciit4 zamestnancov vykondvajicich rovnaky prdcu alebo prdcu rovnake;j
hodnoty, ktori sU zoskupeni podla kritérii uvedenych v struktire odmenovania a kritéridgs na uréovanie
odmien,

e) dobsledne zabezpecuje vykon financnej kontroly8é v spoluprdci s priamym nadriadenym - (konfrola
Styroch ocCi = mzdovy Uctovnik/personalista + riaditel Skoly)

f) zabezpecuje persondinu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

81 § 4 z&kona €. 357/2015 7. z.
82§ 5zA&kona €. 357/2015Z. z.
83 § 3 z&kona C. 76/2026 1. z.
84§ 2 ods. 1 pism. h) z&kona &. 76/2026 7. z.
85§ 5z4kona €.76/2026 1. z.
8¢ Tymto sa zamestnanec stdva poverenou osobou na vykon finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 z&kona ¢. 357/2015 Z. z. o financnej
kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Zamestnanec sa povazuje za zamestnanca zodpovedného za rozpocet,
verejné obstardvanie, sprdvu majetku alebo za iné odborné cinnosti podia povahy finanénej operdcie alebo jej Casti podia
rozhodnutia statutdrneho orgdnu (riaditela skoly) orgdnu verejnej spravy (skoly ako rozpoctovej organizdcie).
Zamestnanec vykondvajici finanénud kontrolu vyjadruje sUhlas/nesthlas s vykonanim finanénej operdcie na doklade suvisiacom s
finan&nou operdciou alebo jej Casfou stlad na zdklade uistenia sa &i je finanénd operdcia v stlade so skutocnostami uvedenymi v §
6 ods. 4 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, ddtumu vykonania finanénej kontroly
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9)

h)

vedie pracovno-prdvnu a persondlnu agendu zamestnancov 3koly (pracovné zmiuvy, platové dekréty,
platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie platovych dekrétov podia
platnych mzdovych predpisov a struktUry odmenovania®?,

kompletnu a spravnu likviddciu miezd a ostatnych finan&nych ndrokov vyplyvajicich z pracovného
pomeru vietkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likviddciu miezd, kontroluje vyplatné
listky, vybavuje prihldsky a odhldsky do socidinej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujicich a
odchddzajucich zamestnancov),

evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vietkych zamestnancov,

evidenciu dochddzky, LV, OCR a inych prekdzok v prdci prevadzkovymi zamestnancami,
evidenciu a sprdvnu vecnostf nadcasovej prdce prevdadzkovych zamestnancoyv,

spolupracuje s danovym Uradom, Uradom prdce, socidinou a zdravotnou poistoviiou,

vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

pripravuje a vypracovdava pldn dovoleniek v spoluprdci so zdstupcami riaditela a ZO OZ,

studuje a vzdeldva sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-prdvnych, danovych a poistnych
predpisov,

zabezpecuje, aby danové vyhldsenia pracovnikov boli v€asné a aktudine, prizndva a zastavuje
vypldcanie danového bonusu na deti a danovych Ulav, zodpovedd za sprdvnost zrdzok zo mzdy,
zodpovedd za Uplnost a sprdvnost dokladov pre DNP;

zabezpeduje vyddvanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

zabezpecuje vyddvanie potvrdeni pri ukonéeni zamestnania (obsahujice Udaje o zamestnani,
zAvazkov pracovnikov voc&i organizdcii, vykondvanych zrdzok zamestnancov),

zabezpecuje vyddvanie potvrdeni®” pri ukonceni zamestnania pedagogickych a odbornych
zamestnancov,

zodpovedd za riadne vedenie mzdovej a persondinej agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou
agendou v sUvislosti s platnymi predpismi,

zodpovedd za spravne vedenie mzdovej a persondlnejagendy aich archivaciu,

spolupracuje pri vypracovani projektov, ochranu osobnych Udajov v zmysle zdkona o ochrane
osobnych Udajov

spolupracuje priagende BOZP a PO,

osobné Udaje mimo skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditela skoly, resp. pocas nepritomnosti
riaditela skoly, alebo ak jej to ukladd zdkon.

4) Technik BOZP —na zaklade zmluvy vzmysle Obchodného zdkonnika. Nie je zamestnancom 3koly. Cinnost
vykondva doddvatelskym spdsobom, zodpovedd najmdé za:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

vypracovanie pldnu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevdadzkovych poriadkov pre telocvicnhu, odborné ucebne a ostatné prevdadzky
aich predlozenie riaditelovi skoly na schvdlenie,

zabezpecenie odstrdnenia zistenych zadvad a nedostatkov prirevizidch a kontroldch,

vstupné a pravidelné skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a sprévne vedenie dokumentdcie suvisiacej s BOZP na skole,

bezpelnostné znacenie v aredliskoly,

za presetrovanie pricin registrovanych skolskych Urazov.

zodpovedd za dodrzZiavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na $kole a vykonanie vietkych
typov revizii, vykondva skolenia pracovnikov skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpovedd za sprdvnost
vedenia dokumentdcie ochrany zdravia pri prdci a poziarnej ochrany.

osobné Udaje spracUva podla zdsad uzatvorenej zmluvy o spracuvani osobnych Udajov
sprostredkovatelom vzmysle § 34 ods. 3 z&kona NR SR &. 18/2018Z. z. 0 ochrane osobnych Udadjov a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov

5) Skolnik — zabezpecuje prevdadzku skoly podla pokynov riaditela 3koly, vykondva drobné Udrzbdrske
prdce, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby sa po skonceni vyucovania v priestoroch skoly
nezdrzovalinepovolané osoby.

5.1) Je podriadeny asistentovi riaditela skoly a zodpovedd za tieto Cinnosti:

8 V sUlade s § 4 vyhlasky MSVVaM SR a § 14e ods. 8 zakona &. 553/2003 7. z.
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6)

7)

8)

a) jezodpovednyzabezpelnu prevdadzku skoly, pri dodrziavanivietkych zdsad bezpecnosti prdce a ZP.

b) udrziava poriadok v Udrzbdrskej dielni

c) Cisti priestor pred budovou skoly hlavne v Zzimnych mesiacoch

d) vykondva jednoduchu Udrzbu nainventdri skoly/skolské lavice, stolicky, katedry, skrine.../

e) vykondva jednoduché Udrzbdrske prdce: oprava zdmkov, vymena tesneni, kohutikov, natieranie
dveri, z&rubni, oprava zallzii, pracovnych pléch tabul, vymena Ziaroviek a Ziariviek, oprava omietky,
malovanie fried a soc. zariadeni, jednoduchd Udrzba soc. zariadeni a iné Udrzbdrske prace

f) konftroluje pivniéné priestory, krytinu strechy, oplotenie skoly,

g) zapisuje stav elektromerov, plynomeru a vodomeru do prevddzkového zosita, v pripade havdrie
alebo poruchy nahlasuje tUto skutocnost vedeniu Skoly

h) priebezne kosi aredl skoly

i) vykondva drobné ndkupy na Udrzbu

i) dbdoto, aby vietky nebezpecné priestory /kotolRa, rozvodia.../ boli riadne oznacené, udrziavané
v ndlezitom poriadku a nepristupné

k) dbdoto, abybudova skoly bola otvorend od 6:30

[)  rdno kontroluje budovu skoly, zisfuje a nahlasuje zdvady

m) dbd o to, aby upratovacky hospoddrne vyuzivali Cistiace prostriedky

Spravca siete — zabezpecuje riadne fungovanie skolskej internetovej siete a md& na starosti vsetku
pocitacovu techniku aich funk&nost (PC, monitory, dataprojektory, notebooky, internetové pripojenie,
siete, switche, kamerovy systém ainé), dalej md na starosti instaldciu vietkych potrebnych programov
na vyucbu ariadny chod apliké&cii pre skolsky informacny systém. Je podriadeny Tajomnikovi- asistentovi
riaditela Skoly.

Upratovacé — upratuju urcené priestory kazdy den, zapisuju do prislusnej knihy zstené zé&vady. Je podriadeny
Tajomnikovi- asistentovi riaditela skoly. Pri odchode z pracoviska sU zodpovedné za uzamknutie vietkych
priestorov skoly.

Vratnik - Budova skoly musi byt zamknutd. Rodicia radno privedu svoje deti pred vyucovanim k hlavnému
vchodu. Sluzba na vratnici prevezme dieta. V pripade, Ze Ziaka nepoznd, zapide ho do knihy a Ziak je
povinny nahldsif svoje meno, triedu, ktord navitevuje a meno triedneho ucitela. V pripade ndvstev sa
postupuje nasledovne: sluzba na vratnici odosdle navstevy k asistentke riaditela skoly alebo k z&stupkyni
riaditela Skoly pre elokované pracovisko. Vratnik zabezpeluje tiché prostredie pre triedy, ktoré sa
nachddzaju na prizemi a na 1. poschodi budovy. Ziaci ainé osoby sa nesmuU zdrziavat v priestoroch
vrdtnice. Je povinny dohliadnuf, aby sa dieta odhldsilo s Cipom zo skoly. Dodrziava zdsady ochrany
zdravia a bezpeé&nosti pri prdci. Kontroluje a doplfia &istiace a hygienické potreby na toaletdch
a v triedach. PIni dalsie Ulohy a prikazy riaditela skoly v sUlade s prdvnymi predpismi.

Pre skvalitnenie azvysovanie U&innosti riadiacej prdce a vychovno-vzdeldvacieho procesu zriaduje riaditel 7S
poradné orgdny a komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych komisii je na zaklade
prislusnych podkladov poddvat vyjadrenia, stanoviskd a ndvrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych
oblastiach ¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vyddvaf zavazné rozhodnutia a prikazy.

1)

Pedagogickd radase - je poradnym orgdnom riaditela, ktory prerokUva pedagogicko-organizacné otdzky
vychovno-vzdeldvacej cinnosti. Clenmi pedagogickej rady sU vietci pedagogicki zamestnanci prislusnej
Skoly. Clenmi pedagogickej rady so mdzu byt aj odborni zamestnanci. Predsedom pedagogickej rady je
riaditel. Pedagogickd rada prerokUva skolsky poriadok, prerokUva skolsky vzdeldvaci program, prerokUva
vychovny program, a plni Ulohy podla osobitného predpisu.8? Pedagogickd rada je méze byt zriadend
osobithe pre organizacnU zlozku MS qj organizacnu zlozku IS. Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvoldva ju podla pldnu, pripadne

88 § 24 z&kona €. 321/2025 7. z.
8 Napr. podla zdkona ¢&. 245/2008 Z. z. a zdkona &. 138/2019 7.z .
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2)

podla potreby riaditela skoly. Rokovaci poriadok? pedagogickej rady tvori prilohu €. 5 organizacéného
poriadku.

Metodické orgdny na posudzovanie 3pecifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu zriaduje
riaditel ZS metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich Ulohou je zvysovat metodickd @
odborny  Urovenn  vzdeldvania  avychovy v jednotlivych  ro¢nikoch, v SKD a v jednotlivych
vyucovacich predmetoch alebo skupindch predmetov. Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa
zriaduju q] kvoli zlepseniu vzdjomnej spoluprdce medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veduicich
metodickych orgdnov vymenuva riaditel ZS najskUsenejsich ucitelov a vychovavatelov s dobrymi
organizac&nymi schopnostami. Na ZS pracuju

a) MLZ pre primdrne vzdeldvanie

b) MZ 3kolského klubu defti

c) PKhumanita (slovensky jazyk, dejepis, geografia, obcianska nduka, etickd a ndbozenskd vychova,

anglicky a nemecky jazyk, telesnd, hudobnd, vytvarnd, technickd vychova, informatika)
d) PK priroda (matematika, fyzika, chémia, bioldgia, ekoldgia, geografia)
e) Skolsky podporny tim

3) Komisie zasadajice jednorazovo - zasadaju napr. pri komisiondlnych skdskach a pod.

4)

5)

6)

7)

8)

?)

Rada skoly?! - je samosprdvny orgdn skoly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zAaujmy, zaujmy deti,
Ziakov, ich zdkonnych zdstupcov a zamestnancov skoly. PIni funkciu verejnej kontroly prerokUvanim
otdzok tykajucich sa vykondvania hlavnej cinnosti Skoly. Rada skoly najmd prerokuUva skolsky poriadok,
skolsky vzdeldvaci program, iné dblezité dokumenty a skuto&nosti, ktoré sa tykaju cinnosti skoly.

Inventarizaénd komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizicie a o sprdve majetku. Po
skon&eni inventarizcie predkladd jej predseda riaditelovi ZS pisomny ndvrh na usporiadanie. Uplatni gj
ndvrhy na vyradenie a likviddciu neupotrebiteiného majetku. Pocet Elenov komisie sa urcuje podia
rozsahu vykonanej inventarizicie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel ZS. Okrem urcenej
inventarizicie sa komisia schddza podla potreby. Inventarizaéné komisie sU zriadené Smernicou
o finan&nom riadeni.

Vyradovacia komisia posudzuje ndvrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych
predmetov. Statit?? vyradovacej komisie tvori prilohu &. 6 organizaéného poriadku.

Likvidaéna komisia zrealizuje likviddciu neupotrebitelnych predmetov odsUhlasenych vyradovacou
komisiou a schvdlenych riaditelom zS. Statut?s  likvidacnej komisie tvori prilohu &. 7 organizaéného
poriadku.

Skodovd komisia slUZi ako poradny orgdn riaditela ZS v otdzkach riedenia a uplatiovania prdva na ndhradu
skody spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pdchatelom. Je trojclennd. Predsedu komisie a
jej clenov menuje riaditel Z§ menovacim dekrétom . Komisia zasadd podia potreby a vo svojej Einnosti sa
riadi Zakonnikom prace a daliimi prdvnymi normami. Stat0t?4  Skodovej komisie tvori prilohu &. 8
organizacného poriadku.

Operativna porada riaditel'a $koly prerokUva najaktudinejSie arozhodujice otdzky celkovej Einnostiskoly.
ZUCastnuju sa na nej podla obsahu rokovania vedUlci zamestnanci a dalsi pozvani zamestnanci, najmé
vychovny poradca, veduci metodickych orgdnov, predsedovia komisii, zdstupca vyboru odborovej
organizdcie, rodiCovskej rady a skolskej rady, pripadne iné osoby.

10) Radarodicov je iniciativnym orgdnom rodicov Ziakov skoly. Schddza sa stvrfro¢ne alebo podia potreby.

9 Priloha ¢. 5 - Rokovaci poriadok pedagogickej rady
91§ 16 z&kona év 321/2025 1. z.

92 Priloha ¢&. 6 — Statdt vyradovacej komisie

93 Priloha &. 7 — Statdt likvida&nej komisie

94 Priloha &. 8 — Statut skodove] komisie
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Riaditel Skoly urcuje zodpovednU osobu v zmysle § 44 az 46 z&kona NR SR €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
Udajov.
1) Zodpovednd osoba

a) poskytuje informdcie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a zamestnancom,
ktori vykondvaju spracuUvanie osobnych Udajov, o ich povinnostiach podla zdkona NR SR ¢. 18/2018
1. z., osobitnych predpisov alebo medzindrodnych zmlUv, ktorymi je Slovenskd republika viazand,
tykajucich sa ochrany osobnych Udajov,

b) monitoruje sUlad so z&konom NR SR &. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo medzindrodnymi
zmluvami, ktorymi je Slovenskd republika viazand, tykajdcimi sa ochrany osobnych Udajov a s
pravidlami prevddzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych Udajov vrdtane rozdelenia povinnosti,
zvySovania povedomia a odbornej pripravy osdb, 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 vykondvania podla § 42 z&kona NR SR &. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s Uradom pri plneni svojich Uloh,

e) plni Ulohy kontaktného miesta pre Urad v suvislosti s otdzkami tykajucimi sa spracuvania osobnych
Udajov.

f) pri vykone svojich Uloh ndleZite zohladnuje riziko spojené so spracovatelskymi operdciami, pricom
berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a UCel spracuvania osobnych Udajov.

1) Vykondvanie spracovatelskych operdcii alebo sUboru spracovatelskych operdcii s osobnymi Udajmi,
namé ich zskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamendvanie, usporadiUvanie alebo zmena,
vyhladdvanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovdvanie,
blokovanie, likviddacia, ich cezhranicny prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejiiovanie sa
povazuje za spracuvanie osobnych Udajov.

2] Oprdvnenou osobou je kazdd fyzickd osoba, ktord prichddza do styku s osobnymi Udajmi v rdmci svojho
pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, Clenského vztahu, na zdklade poverenia,
zvolenia alebo vymenovania, a ktord vykondva také operdcie sosobnymi Udajmi, ktoré je mozné
povazovat za spracUvanie osobnych Udajov podia § 5 pism. e) zdkona NR SR &. 18/2018 o ochrane
osobnych Udajov.

3] Osoby opravnené spracovdvaf osobné Udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudine Udaje a vkladanie tychto Udajov do
informacného systému,

b) sU zodpovedné za uchovdvanie, ochranu a manipuldciu s nimi v pripade , Ze tieto Udaje sU v
textovejforme,

c) sU zodpovedné za preukdzatelnost sUhlasu na spracovanie osobnych udajov,

d) sU zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vietkych pisomnosti obsahujucich osobné
Udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych Udajov do uzamykatelnych
skrifh na to ur€enych,

e) sU zodpovedné za dodrziavanie zdsad prédce v LAN, WAN a PC podia prikazu riaditela skoly o
pravidldch pouzivania pocitacovej siete,

f) sU povinné v&as informovat zodpovednU osobu o pripravovanom zacati spracovdvania osobnych
Udajov a o vietkych skuto&nostiach, ktoré by mohli viest k zneuzitiu tychto Udajov.

4) Opravnend osoba je dalej povinnd najmé:

a) ziskavat na zdklade svojho pracovného zaradenia pre prevdadzkovatela len nevyhnutné osobné
Udaje vylu¢ne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny UCel; je nepripustné, aby oprdvnend
osoba ziskavala osobné Udaje pod z&dmienkou iného Ucelu spracUvania alebo inej Cinnosti,

b) vykondvat povolené spracovatelské operdcie len so spravnymi, Uplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi Udajmi vo vztahu k U¢elu spracUvania,
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c) nesprdvne a neuplné osobné Udaje je bez zbytocného odkladu povinnd opravit alebo doplnif;
nespravne a neuplné osobné Udaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit tak, aby boli sprdvne a
UplIné je povinnd blokovat, kym sarozhodne oich likviddcii,

d) ziskavat osobné Udaje nevyhnutné na dosiahnutie Ucelu spracUvania kopirovanim, skenovanim
alebo inym zaznamendvanim Uradnych dokladov na nosi¢ informdcii 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 Ucelu spracuvania,

e) postupovat vyluéne v stlade s technickymi, organizacnymi a persondinymi opatreniami prijatymi
prevddzkovatelom podia § 39 a § 42zdkona NRSRE. 18/20187.z.,

f) vykonat likvidd&ciu osobnych Udajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych dokumentov
(napr. rbzne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe) rozlozenim,
vymazanim alebo fyzickym zni€enim hmotnych nosiCov tak, aby sa z nich osobné Udaje nedali
reprodukovat; to neplati vo vztahu k osobnym Udajom, ktoré sU sucastfou obsahu registratirnych
z&dznamov prevdadzkovatela,

g) v pripade nejasnosti pri spracUvani osobnych Udajov sa obrdtit na prevddzkovatela alebo
zodpovednU osobu,

h) chrdnit prijaté dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuzitim, odcudzenim,
neoprdvnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spracudvania,

i) dodrziavat mi¢anlivost o osobnych Udajoch podia § 79 ods. 2 z&kona NR SR &. 18/2018 Z. z., s ktorymi
opravnend osoba vrédmci svojho pracovného pomeru prichddza do styku, a to aj po zdniku jej statusu,
okrem zdkonom priznanych vynimiek.

5] Vo vztahu ku kontrole vykondvanej podla zdkona ¢&. 18/2018 Z. z. oprdvnend osoba kontrolovane;j
osoby je povinnd najmd

a) poskytnut Uradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podia zdkona &. 18/2018Z. z.,

b) strpiet overenie totoznosti a preukdzanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym orgdnom pri
vykone kontroly podla zdkona €. 18/2018Z. z.,

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

6) PrispracUvani osobnych Udajov neautomatizovanym spdsobom oprdvnend osoba najmdé:

a) zachovdava obozretnost pri poddvani chrdnenych informdcii, vrétane osobnych Udajov, pred
ndvstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neoprdvnenymi osobami,

b) neponechdva osobné Udaje volne dostupné na chodbdch 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 neponechdva ich po skon&eni pracovnej
doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),

d) zaobchddza s tlacenymi materidimi obsahujucimi osobné Udaje podla ich citlivosti; je potrebné
aplikovaf vietky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych informdacii
obsahujucich osobné Udaje pred neoprdvnenymi osobami,

e) pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu oprdvnend osoba je povinnd
odovzdat prevddzkovatelovi pracovnl agendu vrdtane spisov obsahujucich osobné Udaje,

f) v pripade tlace dokumentov obsahujucich osobné Udaje zabezpecuje, aby sa pocas tlacenia
neobozndmila s nimi neoprdvnend osoba; tlacené materidly obsahujuce osobné Udaje musia byt
ihnned po ich vytlaceni odobraté oprdvnenou osobou a ulozené na zabezpelené miesto; to sa
uplatiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytoé&né a chybné dokumenty oprdvnend osoba bez
zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim.

g) uzamykd kanceldriu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uzZ nie je ind oprédvnend osoba
prevddzkovatela.

7) Pri spracuUvani osobnych uUdagjov prostrednictvom Uplne alebo cCiastoéne automatizovanych
prostriedkov spracuvania oprdvnend osoba najmda:

a) vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide web a FTP -
file transfer protocol) za Ucelom plnenia pracovnych Uloh, pricom dodrZiava bezpecnostné
opatrenia prijaté prevddzkovatelom za Ucelom zabezpec&enia ochrany osobnych Udajov,

b) nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC apod.),

c) informac¢ny  techniku (pocitace, notebooky, USB kIUE, a pod.) umiestivje ibav
uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachddza informacnd technika, musi byf pri
kazdom odchode oprdvnenej osoby uzamknutd a po skonceni pracovne] doby je oprdvnend
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osoba povinnd vypnut pocitac a uzamknut skrine s materidlmi obsahujucimi osobné Udaje,
d) dbd na antivirusovUy ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, Ci spravne funguje primdre
urCeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,
e) berie do Uvahy z&kaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfigurdcie antivirusovej ochrany,
f) dbésledne dodrziava pravidld ochrany pristupovych prdv v zmysle interného prikazu skoly.

1) Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy ainej

nepredvidanej situdcie sa stanovuje krizovy stdb.

2) Krizovy §tdb je 5 &lenny. Clenov krizového §tabu menuije riaditel skoly. Na &ele §tdbu je zodpovednd osoba.

Za aktualizdciu ¢clenov zodpovedd riaditel skoly.

3) Krizovy $tdb sa zvoldva pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohrome a ingj

nepredvidanejsitudcie, ktord mé dosah na ochranu osobnych Udajov. Krizovy $tdb zvoldva riaditel skoly.

4) Krizovy §tab nemd& prdvomoci vyddavaf rozhodnutia sUvisiace s ochranou osobnych udajov.

A/ Rezim vstupu na pracoviska
1) Z dbévoduzabezpecenia priestorov skoly, ochrany majetku skoly a ochrany osobnych Udajov riaditel skoly urcuje

rezim vstupu na pracoviskd nasledovne:

budova spristupneny ¢as od-do zodpovedny za
otvdranie/zamykanie
Budova skoly od 6:30do 22:00 hod.  [Skolnik / vrétnik
Budova skolskej jeddine 0d 6:30do 14:30 hod.  |veduca skolskej jeddine
Telocvicha 0d 6:30 do 22:00 hod.  |vratnik

2) Zamestnanci skoly mézu vstupovat na pracoviskd v spristupnenom case. Mimo tohto ¢asu zamestnanci

mozu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditelom 3koly. Povolenie riaditela skoly sa nevyzaduie,
ak zamestnanec vstupuje na pracovisko z dévodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy ainej nepredvidanej situdcie (Unik vody, plynu, pofziar, ...atd.)

3) Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne riaditela

skoly je zakdzané.

4) Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opUsta av ktorych sa

UZ ini zamestnanci skoly nezdrziavaju.

B/ ReZim elekironickych zdloh, képii

1)

2)

3)

4)

Zamestnanci skoly sU povinni vytvdrat zdlozné archivne subory v stlade s ustanoveniami uvdadzanymi v
posudeni vplyvu na ochranu osobnych Udajov 3koly z vopred stanovenej dokumentdcie, za ktoru
zodpovedaju.

Zdlozné koépie uskladnuji mimo budovy skoly, a v stanovenych intervaloch ich odovzddvaju
zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcil riaditel skoly v posudeni vplyvu na ochranu osobnych
Udajov skoly.

Sprdvca siete/administrator/riaditel Skoly je povinny zdokumentovaf hesld a administrativne pristupy a
uloZit ich v zapecatenej obdlke v trezore, pricom zodpovedd za ich aktualizéciu v stanovenych
intervaloch v sUlade s posudenim vplyvu na ochranu osobnych Udajov skoly.

Za architektru LAN zodpovedd sprdvca siete, ktory je povinny zabezpecit dokumentdciu a ulozif v
trezore, pripadne na inom bezpecnom mieste.
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2)
3)
4)

5)

Tento organizacnych poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov 8.

SUcastou organizacného poriadku je organizaénd schéma skoly.

SUcastou organizacného poriadku je struktira kariérovych pozicil.

Vedlci zamestnanci 2§ sU povinni obozndmit s obsahom organizacného poriadku ZS vietkych
podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplinky k organiza&nému poriadku vyddava vyluéne riaditel ZS.
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Prilohy:

Priloha €. 1 Zriadovacia listina — aktudina (so vietkymi dodatkami)

Priloha &. 2 Organizacnd struktira

Priloha €. 3 StruktUra kariérovych porzicii

Priloha &. 4/1 Veduci pedagogicky zamestnanec - zdstupca riaditela skoly

Priloha &. 4/2 Ucitel materskej Skoly

Priloha &. 4/3 Ucitel z&kladnej skoly

Priloha &. 4/4 Vychovdvatel v SKD

Priloha &. 4/5 Pedagogicky asistent

Priloha &. 4/6 Pedagogicky zamestnanec Specidlista - triedny ucitel

Priloha &. 4/7 Pedagogicky zamestnanec 3pecialista - uvdadzajuci pedagogicky
zamestnanec

Priloha &. 4/8 Vychovny poradca

Priloha &. 4/9 Karierovy poradca

Priloha &. 4/10 Veduci metodického orgdnu (MZ a PK)

Priloha ¢&. 4/11 Skolsky psycholég

Priloha €. 4/12 Skolsky $pecidliny pedagdg

Priloha &. 4/13 Supervizor

Priloha &. 5 Rokovaci poriadok pedagogickej rady

Priloha &. 6 Statit vyradovacej komisie

Priloha &. 7 Statit likvida&nej komisie

Priloha &. 8 Statit skodovej komisie

Priloha &. 9 Krizovy $tdb
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Obozndmenie s vnitornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zdkonnika préce
Pisomnd evidencia o obozndmeni zamestnancov s Organizaénym poriadkom platnym od 01.
septembra 2026

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca
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Obozndmenie s vnitornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zdkonnika préce
Pisomnd evidencia o obozndmeni zamestnancov s Organizaénym poriadkom platnym od 01.
septembra 2026

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca
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Obozndmenie s vnitornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zdkonnika préce
Pisomnd evidencia o obozndmeni zamestnancov s Organizaénym poriadkom platnym od 01.
septembra 2026

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca
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