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ORGANIZACNY PORIADOK
Sukromnej strednej odbornej Skoly ADVENTIM — Magan
Szakkozépiskola ADVENTIM, Komenského 1219/1, Dunajska

Streda
Organizacia Sukromna strednd odborna Skola ADVENTIM — Magdn
Szakkozépiskola ADVENTIM
Identifikacné cislo organizacie
1c0) 51895951
Obec a PSC 929 01 Dunajska Streda
Ulica a cislo Komenského 1219/1
Stat Slovenska republika
Pravna forma Prispevkova organizacia
Statutdrny orgdn PhDr. Andrea Olejnikova, MBA - riaditel’ka $koly

Riaditel’ka Stukromnej strednej odbornej Skoly ADVENTIM - Magan Szakkozépiskola ADVENTIM
(dalej len ,SSOS“ alebo ,,skola* alebo ,,zamestnavatel' ") schval'uje tento organizacny poriadok.
Tymto sa rusi organizacny predchadzajici organizacny poriadok a  smernice pojednavajuce
0 nalezitostiach obsiahnutych v tomto organiza¢nom poriadku.

Platnost’ organiza¢ného poriadku od 01. 0. 2022

V Dunajskej Strede, 24.08.2022 PhDr. Andrea Olejnikova, MBA -
riaditel’ka Skoly

Prerokované dna: 24.08.2022
v pedagogickej rade
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Sukromna stredna odborna $kola ADVENTIM — Magan Szakkozépiskola
ADVENTIM, Komenského 1219/1, 929 01 Dunajska Streda

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Stukromna strednd odborna Skola Adventim - Magan Szakkdzépiskola ADVENTIM
(dalej len ,,SSOS ale ,.8kola*) bola zriaden4 ako samostatné prispevkové organizacia
zriad’ovacou listinou vydanou dia 01.09.2018.

Strednd Skola je vychovno-vzdelavacim zariadenim v zriad'ovatel'skej posobnosti
Adventim n.o.

Predmetom &innosti SSOS je stredné odborné vzdelavanie (SK NACE 85.32.1).

SSOS bolo pridelené identifikagné &islo organizacie 51895951.

Organizacny poriadok Sukromnej strednej odbornej Skoly ADVENTIM — Magan
Szakkozépiskola ADVENTIM, /d’alej len SSOS/ sa vydava v stilade so zakladacou
listinou neziskovej organizacie ADVENTIM, Nam. SNP 197/45, Dunajska Streda, v
zastipeni riaditel’kou PhDr. Andreou Olejnikovou, vydanej diia 11.07.2016 na zaklade
ustanoveni zdkona ¢. 213/1997 Z. z. o neziskovych organizaciach poskytujicich
verejnoprospes$né sluzby v zneni neskorSich predpisov a na zaklade Rozhodnutia
MSVVa$ SR zo diia 13.07.2018, &islo rozhodnutia:2018/2880:5-10H0. Organiza¢ny
poriadok sa vydava v stlade so zdkonom €. 245/2008 o vychove a vzdelavani /Skolsky
zakon/, so zédkonom 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a
0 zmene a doplneni niektorych zadkonov a taktiez v stilade so zakonom ¢. 138/2019 o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zédkonov.

SSOS je pravnickd osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju Cinnost' finanéne zabezpeuje
samostatne na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, doplnkovych a vlastnych
mimorozpoctovych zdrojov.

Sidlom SSOS je Komenského 1219/1, 929 01 Dunajska Streda.

SSOS riadi riaditel/ka $koly, ktorého vymentva a odvolava na navrh Rady $koly
zriad'ovatel. Pre riaditela — S$tatutara Skoly — sa Vv tomto organizacnom poriadku
pouziva pojem riaditel’, pripadne riaditel’ka.

Aktualna zriad'ovacia listina Skoly bola vydana diia 01.09.2018.

1.1 Uéel organizaéného poriadku

Organizacny poriadok ako vnatorno - organiza¢na norma urcuje najma:

zakladné pravidla riadiacej ¢innosti a metod prace,

zasady del'by prace, rozsah pravomoci, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov
SSOS,

zakladnt organiza¢nt Struktiru, vztahy nadriadenosti a podriadenosti,

zékladnu pdsobnost’ jednotlivych usekov a oddeleni so vzajomnymi vizbami

1.2 Pravne postavenie
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Stkromna stredna odborné Skola Adventim - Magéan Szakkozépiskola ADVENTIM,
zriadenda ADVENTIM n.o. ako neziskova organizacia, ktord hospodari s vlastnym a zverenym
majetkom a je financovanad v stlade s ustanoveniami zakona ¢. 597/ 2003 o financovani
zékladnych s§kol, strednych kol a skolskych zariadeni v zneni neskorSich predpisov, je

pravnickd osoba sposobild nadobudat’ prava a zavdzovat sa v oblasti pracovnopravnych,
obc¢iansko-pravnych, hospodarsko-pravnych vztahov, upravenych predpismi a konat vo
svojom mene a niest’ majetkovi zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov.

1.3 Nadriadeny organ

Neziskovd organizacia ADVENTIM, Nam. SNP 197/45 Dunajskd Streda v zastipeni
riaditel’kou PhDr. Andreou Olejnikovou, DiS., MBA.

Clanok 2
Riadenie Skoly a jej organizacia

SSOS uplatiuje princip jedného vediiceho v tidelnej nadviznosti na zasady spoluprace so
zriad'ovatel'om, s organmi samospravy a d’alsimi odbornymi orgdnmi v stulade so zdkonmi,
uplatiiuje a dodrziava platné pravne predpisy. Skolu riadi a zodpoveda za fiu riaditel’, ktorého
menuje a odvoldva zriad'ovatel. Riaditel’ Skoly zriad’uje poradné orgdny na posudzovanie
veci, ktorych zavaznost’ a rozsah si vyzaduje kolektivne postdenie.
Stalymi poradnymi organmi riaditel’a Skoly su:

- Pedagogicka rada skoly,

- Rada Skoly,

- Predmetové komisie, metodické zdruzenia.
Riaditel’ Skoly zriad’uje pre ucelné pdsobenie d’alSie poradné organy s trvalou alebo docasnou
posobnostou. Podrobnosti o posobnosti, zloZzeni a spdsobe rokovania poradnych organov
riaditel’a Skoly upravuju rokovacie poriadky a Statlty, ktoré schval'uje riaditel’ skoly. Zavery
poradnych organov maju pre riaditel'a charakter odporucania.

Sustavu vnutroriadiacich a organiza¢nych noriem tvoria:

riadiace normy so vSeobecnou platnostou / prikaz, uprava, pokyn riaditela/,
vnutroorganiza¢né normy:

1.Poriadky

1.1 Pracovny poriadok

1.2 Organizaény poriadok

1.3 Skolsky poriadok

1.4 Prevadzkovy poriadok BOZP, PO,

1.5 Registratirny poriadok

1.6 Bezpecnostny projekt na ochranu osobnych udajov

1.7 Smernica o vedeni pedagogickej a inej dokumentécie

2. Smernice komisii

2.1 Smernica pre ¢innost’ inventarizacnej komisie

2.2 Smernica o zriadeni a vymedzeni tloh Skodovej a odSkodnovacej komisie
2.3 Smernica pre ¢innost’ Stipendijnej komisie

3. Prevadzkové smernice
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3.1 Vnutorny platovy predpis
3.2 Smernice pre oblast’ uctovnictva
3.3 Smernica o hospodareni s majetkom Statu
3.4 Smernica k zabezpeCovaniu verejného obstaravania

3.5 Smernica o slobodnom pristupe k informéciam

3.6 Smernica o staznostiach

3.7 Organiza¢ny poriadok SSOS ADVENTIM

3.8 Smernica o poskytovani OOPP

3.8 Smernica o socialnom fonde

3.9 Smernica o vyhotoveni, pouzivani a likvidovani uradnych peciatok

3.10 Smernica o pouzivani sluzobnych telefonov

3.11 Smernica o ndhradnom vol'ne a praci nadc¢as

3.12 Smernica o hodnoteni pedagogickych zamestnancov

3.13 Smernica o realizacii plaveckého a lyZiarskeho kurzu, Skolskych vyletov a exkurzii

3.1 Metody prace

Cinnost vedicich a ostatnych pracovnikov sa stistred’uje na

v' plnenie hlavnych tloh vo vychovno-vzdelavacej, administrativnej a hospodarske;j
oblasti,

v' analyzu ¢innosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti v
organizécii, ich neustdle hodnotenie, ako sa prijaté zavery uplatiiuju v praxi.
Spracuvanie rozhodujtcich uloh sa riesi aj formou timove;j préce.

Vedaci zamestnanci zabezpecuju potrebni informovanost ostatnych zamestnancov na
vnutroorganiza¢nych rokovaniach.

3.2 Formy riadenia
Jeden veduci pri vyuZivani demokratického riadenia,
Jednotna kontrolna ¢innost’
Uplatiiovanie a zvySovanie pedagogickej odbornosti
Zachovanie zdkonnosti a uplatiiovanie pravneho vedomia
Dodrziavanie uctovnych pravidiel — hospodarnost’

ANANANAY

Clanok 3
Organizacna Struktira
1. SSOS sa ¢leni na jednotlivé tiseky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju tlohy
Skoly v zmysle zriad'ovacej listiny:
a) usek riaditela Skoly
) pedagogicky usek
) usek dualneho vzdelavania
)
)

o O T

usek externého Studia

ekonomicky usek

2. Kazdy usek zabezpeCuje uceleny subor odbornych Ccinnosti. Za cinnost usekov
zodpovedaju zastupcovia riaditela SSOS a d’al§i zamestnanci povereni ich vedenim.
Jednotlivé useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa

D
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vybavenie urditej veci tyka posobnosti viacerych usekov SSOS, zabezpeduje jej
vybavenie ten usek, ktory bol riaditelom SSOS povereny plnenim tejto wilohy.
Organizatné &lenenie SSOS zabezpeGujt jej jednotlivé useky. Useky st organizaéné
celky, ktoré komplexne zabezpe€uju a koordinuja va¢si rozsah vzajomne stuvisiacich

innosti uréitého zamerania. Na &ele tsekov st vedici zamestnanci SSOS (okrem

ekonomického tseku), ktori st priamo podriadeni riaditel'ovi Skoly.
Riaditel’ SSOS, ako aj jej d’al§i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia SSOS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom
Skoly pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel
zavazné pokyny.
Riaditel’ SSOS a ostatni vedtici zamestnanci SSOS st v zmysle planu vnatornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne
kontrolovat’ plnenie uloh a si povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadené¢ho
organiza¢ného utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov,
ihned’ o nich informovat riaditel'a SSOS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii
voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.
Statutarnym organom 8koly je riaditel’, ktorého menuje a odvolava zriadovatel' §koly.
Skola sa vnutorne ¢leni na tuseky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi
rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti. Na cele pedagogického useku je pedagogicky
zastupca RS. Pod jeho posobnost’ spadaju vietci pedagogicki zamestnanci. Na &ele useku
pre praktické vzdeldvanie je zastupca riaditel'a pre praktické vzdeldvanie. Na cele useku
externého §tidia pedagogicky zastupca RS. Pod jeho pdsobnost spadaju vsetci
pedagogicki zamestnanci. Pod jeho posobnost’ spadaju majstri OV a PZ pre odborné
predmety. Na &ele hospodarsko - organizaéného tGseku je nepedagogicky zastupca RS.
Zodpoveda riaditel’ke Skoly za riadenie:
a) hospodarskeho uiseku
b) prevadzkového useku
¢) organiza¢ného useku.
Inkluzivny tim spadé do pdsobnosti riaditel’a Skoly.

Jednotlivé useky pre Skolsky rok 2022/2023:

Nazov Skoly Stkromna strednd odborna skola ADVENTIM -

Magan Szakkozépiskola ADVENTIM, Komenského
1219/1, Dunajska Streda

Adresa Komenského 1219/1, Dunajska Streda

Telefon 0910 739 234

e- mail adventimssos@gmail.com

WwWw https://ssosadventim.edupage.org/

Zriad’ovatel ADVENTIM n.o.

Vedenie §koly PhDr. Andrea Olejnikova MBA — riaditel’ka Skoly

PhDr. Csaba Penczinger — zastupca riaditel’ky pre
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teoretické vzdelavanie

Mgr. Monika Vargova — zastupkyna riaditel’ky pre

odborné vzdelavanie a praktické vyuCovanie

PhDr. Déra Pazmanyova zastupkyna riaditel’ky pre

externé $tadium

Mgr. Monika Valova — vedica TEC

Rada skoly

Mgr. Monika Valova — predseda Rady Skoly

Rodiéovska rada

Anna Zsigmondyova — predseda rodicovskej rady

Ziacka $kolska rada

Peter Zona — predseda zZiackej rady

Vychovny poradca

PhDr. Attila Paraszti

Koordinator prevencie

Mgr. Lydia Zkové

Maturitny koordinator

Mgr. Kristina Podova

Naborovy a propagacény tim

Mgr. Kristina Pédova

Aneta MikuSkova

Predmetové komisie

PK pre mad’arsky jazyk, slovensky jazyk, cudzie
jazyky, eticki a niaboZensku vychovu, ob¢iansku

nauku a dejepis

PhDr. Eva Siposova

PK pre odborné ekonomické predmety

PhDr. Csaba Penczinger

PK pre biologiu, chémiu a odborné potravinarske

predmety

Mgr. Monika Vargova

PK — inkluzivny tim

PhDr. Andrea Olejnikova

ASC agenda
spravca Aniké Valasko Felfoldi
Zoznam ucitelov a ich aprobacie
por. & | Titul, meno, priezvisko aprobacia pozniamka
1. Mgr. Judita Botld MJL-SJL aj inkl.tim
2. Mgr. Tamara Hykes MJIL-MAT
3. Mgr. Maria Jandura MAT
4, Maria Kaluzova OP
5. Mgr. Attila Kollar MAT-INF-FYZ
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6. Mgr. Eva Laszl6 Toth NJ - ANJ

7. Aneta Mikuskova MOV-TEV tr.u¢. propagacia

8. PhDr. Andrea Olejnikova, DiS, MBA SJL-RUJ-PSYCH riaditel’ka, PK inkl.

9. PhDr. Attila Paraszti EKO-STR vychovny poradca

10. PhDr. Déra Pazmanyova OP- EKO zastupkyna — externé
stadium

11. PhDr. Csaba Penczinger EKO zéstupca — teoretické
vzdelavanie, PK

12. Mgr. Kristina Podova BIO-ENVIR. tr. uc., propagacia

13. PhDr. Eva Siposova SJL-RUJ PK

14, Mgr. Monika Vargova BIO-CHE zastupkytia- odborné
vzdelavanie, PK

15. Mgr. Renata Nagyova MJL - ANJ tr.ué

16. Ing. Gabriela Bothova CHE - BIO tr.uc.

17. Mgr. Renata Szasziova OP - EKO

Zoznam pedagogickych zamestnancov — majster odbornej vychovy

Por. ¢. | Titul, meno, priezvisko aprobacia poznamka

1. Aneta Mikuskova kontrola na pracovisku
zamestnavatel'a

Zoznam zamestnancov inkluzivneho timu

Por. ¢. | Titul, meno, priezvisko aprobacia poznamka

1. Mgr. Lydia Zakova vS. psych. Skolsky psycholog

2. Mgr. Judita Botlo MJL-SJL pedagogicky asistent

3. Ing. Viktoria Andrienko CHEM pedagogicky asistent

4, PhDr. Andrea Olejnikova, DiS, MBA SJL-RUJ-PSYCH Skolsky psycholog-
dobrovol'nik

Zoznam nepedagogickych zamestnancov skoly

Por. ¢. | Titul, meno, priezvisko funkcia

1. Jozef Olejnik Sofér, zasobovac

2. Magdaléna Bartalova pokladnicka

3. Aniké Valasko Felfoldi sekretarka

5. Lucia Benkovska mzdova uctovnicka

6. Gabriela Ajpekova uctovnicka

7. Mgr. Monika Valova veduca hospodarsko -

organiza¢ného useku

3.1 Struktira kariérovych pozicii v Sikkromnej strednej odbornej $kole ADVENTIM
menovanie do funkeii :

a) Pedagogicky zamestnanec Specialista:

1. Triedny uditel

. Mgr. Monika Vargova

. PhDr. Csaba Penczinger

. PhDr. Déra Pazméanyova
. Ing. Gabriela Bothova

. Ing. Viktoriia Andriienko
. PhDr. Attila Paraszti

. Mgr. Kristina Podova

. Mgr. Renata Nagyova

. Aneta Mikuskova

O 0 3 O O & W IN -

b) Kariérny a vychovny poradca
1. PhDr. Attila Paraszti
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¢) Vedici predmetovej komisie

Predmetové komisie

PK pre madarsky jazyk, slovensky jazyk,
cudzie jazyky, etickil a ndbozensku
vychovu, ob¢iansku nauku a dejepis

PhDr. Eva Siposova

PK pre odborné ekonomické predmety

PhDr. Csaba Penczinger

PK pre biologiu, chémiu a odborné
potravinarske predmety

Mgr. Monika Vargova

PK — inkluzivny tim

PhDr. Andrea Olejnikova

d) Koordinatori projektov a prierezovych tém

Za Skolské aktivity:

Nézov aktivity

zodpovedna osoba

Enviroaktivity

Mgr. Kristina Podova

Sportové aktivity

Aneta MikuSkova

Gastroaktivity Mgr. Monika Vargova, ucitelia OP
Aktivity — cudzie jazyky a vyucovacie Mgr. Eva Laszlo Toth, Mgr. Renata
jazyky Nagyova

Recita¢né sut'aze a vlastna tvorba

Mgr. Judita Botld

Propagécia Skoly na vystavach a DOD

PhDr. Doéra P4zmanyova, Mgr. Monika
Vargova, PhDr. Csaba Penczinger

Skolsky ¢asopis

Mgr. Eva Laszlo Toth

adaptacia odidencov a azylantov z UA

Mgr. Lydia Zakova, Ing. Viktéria Andrienko

Prevencia pred patologickymi javmi

PhDr. Andrea Olejnikova, DiS, MBA, Mgr.
Lydia Zakova

Zdravé stravovanie, zdravy zivotny $tyl, boj
proti obezite, prva pomoc, lekarnicka

Ing. Gabriela Bothova

ENV

Mgr. Kristina Podova

Finan¢nd gramotnost’

PhDr. Csaba Penczinger

Cezhrani¢na spolupraca

PhDr. Déra Pazmanyova

Citatel'ska gramotnost’

PhDr. Andrea Olejnikova

Jazykové zru€nosti

PhDr. Andrea Olejnikova

Prirodovedna gramotnost’

Mgr. Monika Vargova

IKT gramotnost’

Mgr. Tamara Hykes

matematicka gramotnost’

Mgr. Tamara Hykes

Vychova k l'udskym pravam, tolerancii

PhDr. Andrea Olejnikova

Multikulturalizmus

Ing. Viktoria Andriienko, PhDr. Andrea
Olejnikova, Mgr. Judita Botld

Za projekty:

Nazov projektu

Zodpovedna osoba

Projekt prepojenie teoretického vzdelavania

PhDr. Andrea Olejnikova, DiS, MBA,
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S praxou Aniko Valasko Felfoldi

Projekt Chranena dielna PhDr. Andrea Olejnikova, DiS, MBA,

Aniko Valasko Felfoldi, PhDr. Csaba
Penczinger, Mgr. Monika Vargova

Projekt Pomahajtice profesie na Skolach PhDr. Andrea Olejnikova, DiS, MBA,

Aniko Valasko Felfoldi

e) Veduci pedagogicky zamestnanec

Vedenie skoly PhDr. Andrea Olejnikovda MBA — riaditel’ka

Skoly

PhDr. Csaba Penczinger — zastupca
riaditel’ky pre teoretické vzdelavanie
Mgr. Monika Vargova — zastupkyna
riaditel’ky pre odborné vzdelavanie

a praktické vyucovanie

PhDr. Doéra Pdzmanyova zéastupkyna
riaditel’ky pre externé stidium

Mgr. Monika Valové — vediica TEC

3.1 Usek riaditela $koly

1. SSOS riadi riaditelka, ktora vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zdkona
¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samospradve v zmysle neskorSich
zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

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

prijati ziaka do Skoly,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni zZiaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo ich
Casti,

povoleni plnit’ povinni Skolskt dochddzku mimo uzemia Slovenskej republiky,
ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

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

uréeni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ciastoéni Uhradu nédkladov za
starostlivost’ poskytovan ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni na zédklade VZN
mesta ako zriad’ovatel’a,

individualnom vzdelavani Ziaka,

individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

umozneni $tudia Ziaka podl'a individudlneho u¢ebného planu,

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

zmenéch vnatornej organizacie SSOS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

persondlnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,
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q) prijimani zamestnancov do pracovného pomeru,
rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,
véetkych dohodach a zmluvach SSOS a jej partnermi,
vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zdkonnika prace),

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,
ureni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
urcen¢ho s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111
ZP,

nariadovani prace nad¢as a vhodnom case Cerpania ndhradného volna, pripadne
0 vhodnej Gprave pracovného casu podla § 97 ZP,

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

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

pracovnom case a Cerpani dovolenky zamestnancov V ¢ase mimoriadnej situacie
v zmysle § 250b Zakonnika prace,

aa) pracovnom volne na Ziadost' zamestnanca v zmysle § 141 ods. 3 pism. ¢) s nahradou

funkéného platu — pricom vol'no sa poskytuje v zmysle podmienok uré¢enych KZVS
a pracovného poriadku

1.2. Zodpoveda za:

a)
b)

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,
vypracovanie adodrziavanie Skolského vzdelavaciecho programu a vychovného
programu,

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a Skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuZivanie finan¢nych prostriedkov ur¢enych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia,

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

prijimanie a rieSenie pripadnych st’aZznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami $koly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy vysSieho stupiia a za tvorbu a Cerpanie socialneho
fondu,

zabezpecuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného tUrazu, pripadne Skolského tirazu postupuje podla prislusnych
pravnych predpisov,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie azvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie kultury prace a potvrdzuje
vykonanie préce, schval'uje odmenu za tieto prace,

zabezpecuje zaradovanie zacinajucich zamestnancov do adaptacného vzdelavania,
uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe a ich
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pracovni adaptaciu, utvara ucitefom podmienky predovSetkym na
vyucovanie predmetov ich aprobécie,
0) urCuje so zretelom na konkrétne podmienky Skoly pracovnii naplii zamestnancov,
a v pripade potreby ich aktualizuje,
p) dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

q) zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zasadam
spravnej vyzivy podla § 152 Zakonnika prace,

r) zabezpeCuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych
predpisov,

S) zabezpeCuje prava zamestnancov $koly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné
prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zékona ¢. 138/2019 Z. z.

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

u) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z.
z. v pracovnom poriadku,

V) za urCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (Uvizku)
najviac na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

w) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti suvisiacich
S priamou  vychovno-vzdeldvacou Cinnostou, Specializovanymi  ¢innost’ami,
¢innostami vediiceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo
pracoviska za podmienok upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku.

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

y) pri dovodnom podozreni, ze doslo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického
alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju
zdravotnll spdsobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019
Z.z.,

z) vsulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Struktaru kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon S$pecializovanych ¢innosti po prerokovani
v pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so
zriad’ovatel'om,

aa) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu
vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 zakona ¢.
138/2019 Z. z.

bb) zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné
vzdeldvanie v zmysle § 57 a § 90d ods. 12 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. avydava
potvrdenie o aktualizaénom vzdelavani,

cc) vsulade s § 79 ods. 3 zakona ¢&. 138/2019 Z. z. zabezpeluje pedagogickym
a odbornym zamestnancom v pracovnom c¢ase preventivne psychologické poradenstvo
najmenej jedenkrat rocne a umoZzni im absolvovat’ tréning zamerany na predchadzanie
a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

dd) zabezpecuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

ee) zodpoveda za zabezpeCenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78
zékona €. 138/2019 Z. z.

fff povoluje prerusenic vykonu pracovnej cinnosti pedagogického a odborného
zamestnanca Vv zmysle § 82 ods. 5 zdkona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky
rok

Strana 11z 40



93{0:

SSO0S - MS2KI
ADVENTIM

Sukromna stredna odborna $kola ADVENTIM — Magan Szakkozépiskola
ADVENTIM, Komenského 1219/1, 929 01 Dunajska Streda

gg) v zmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych
pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad'ovatel’a, a za
odoslanie informacie o volnom pracovnom mieste okresnému regionalnemu uradu
v sidle kraja za ucelom zverejnenia na jeho webovom sidle

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

QD

o O O
—_—— — =

()

organiza¢ny poriadok skoly,

pracovny poriadok skoly /prerokuje sa so zastupcami zamestnancov/,

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

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizSie urcuju
organizaciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

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

plan prace Skoly na prislusny Skolsky rok /schval'uje PR/,

vnatorné smernice, pokyny, plany anariadenia Vvzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,

hh) v sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Struktaru kariérovych pozicii

i

arozsah zodpovednosti za vykon S$pecializovanych cinnosti po prerokovani
v pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so
zriad’ovatel'om,

vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

zoznam vSetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika,

udaje do centrdlneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019
Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a
doplneni niektorych zdkonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla stavu k 15. septembru
prislusného skolského roka.

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

navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

navrh na tpravy v u€ebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,
navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendéarny rok,

navrh na vykondvanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,
spravu o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. d) zakona 596/2003 Z. z.

spravu o vysledkoch hospodérenia Skoly,

koncepcny zamer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informdciu o pedagogicko - organiza¢nom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:
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a) veducich zamestnancov, na miesta d’al$ich veducich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok.
komisiu na komisionélne preskusanie ziakov,
inventarizacnt, vyrad’'ovaciu a likvida¢ni komisiu,
Skodovt komisiu,
komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného skolského urazu.

1.7. Schvaluje:

a
b

)
)

c)

D

~

—_—
= =

o
= =

~

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

rozdelenie uvédzkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
Zamestnancov,

zarad'ovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej
rade a po prerokovani so zriad'ovatel'om,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

plany triednych ucitel’'ov, vyletov a exkurzii,

nad¢asovu pracu vsetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek /po prerokovani so ZZ a v PR/,

osobné priplatky aodmeny /na zaklade pisomného néavrhu ich priamych
nadriadenych/,

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

vnutorné dokumenty SSOS.

1.8. Spolupracuje:

a

O O O T

)
)
)
)
)

so zriad’ovatel'om, samospravou a obecnym zastupitel’stvom,

Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,

S nadriadenymi organmi,

Radou skoly a $tudentskou radou,

so spolocenskymi, kultirnymi a §portovymi organizaciami v meste a na ostatnych
urovniach.

2. Riaditel’ku SSOS v &ase jej nepritomnosti zastupuju zastupcovia riaditel’ky $koly v ramci
rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel’ky Skoly mdze v Case jej nepritomnosti
zastupovat’ aj iny nim povereny vedlici zamestnanec, alebo iny nim povereny
zamestnanec Vramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne
a musi v lom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditel'a Skoly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca Skoly jej
vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

4. Riaditel’ka SSOS menuje:

a) zastupcu riaditel’ky Skoly pre teoretické vzdelavanie,
b) zastupcu riaditel’ky Skoly pre dualne vzdeldvanie,
c) zastupcu riaditel’ky Skoly pre externé Stadium,
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ktory spiiia poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou

legislativou v zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti uréenej osobitnym
predpisom.

5. Riaditel’ka SSOS si d’alej moze uréovat’ zastupcov riaditel'a koly podl'a potreby $koly po
zmene organiza¢ného poriadku.

3.2 Pedagogicky usek

Je priamo riadeny zastupcom riaditel’ky Skoly.

1. Zastupca riaditel’ky Skoly pre teoretické vzdelavanie — do funkcie ho menuje riaditel'ka
Skoly. Priamo riadi pedagogickych zamestnancov Skoly. Plni tlohy zéastupcu riaditel’a
Skoly.

1.1. Zastupca riaditel’ky Skoly pre teoretické vzdeldvanie zodpoveda najma za:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

j)
k)

p)
a)
r)

s)

pridelenie uvédzkov ucitelov podl'a aprobacnych predmetov,

zostavenie rozvrhu hodin teoretického vyucovania,

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbéach a kontroluje ich dodrziavanie,
pedagogicko - organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,
vykonavanie hospitacii, uskuto¢niuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zdznamy,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic s predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitel'mi a ostatnymi zamestnancami
Skoly,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania

a dochadzky ziakov,

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

za spravne vedenie triednej dokumentécie, ako i1 vedenie triednych knih,

vedenie evidencie nepritomnosti ucitel'ov, kvalifikované zastupovanie pocas ich
absencie,

evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje so skolskym psycholégom,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu ndhradného volna,
efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania na teoretickom vyucovani a s tym suvisiacimi narokmi
zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti na zverenom tseku,

priprava podkladov pre rokovanie PR, organizacia stretnuti pedagogickej rady,
pracovnych porad a ich vedenie,

archivéciu vSetkych pisomnosti tseku pre teoretické vyucovanie,

uvadzanie novych a zacinajucich pedagogickych zamestnancov,

vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie
a predklada ich na schvélenie riaditel’ke skoly,

evidenciu Skolskych tirazov na riadenom useku,
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t) vcasné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach,
ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu Cinnost’ na tseku teoretického vyucovania,
ktory priamo riadi,
objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost’,
pripravuje podklady a ndvrhy na rieSenie za sek teoretického vyucovania,
hodnotenie pedagogickych zamestnancov v zmysle § 52 zakona 317/2009 Z. z. o
pedagogickych a odbornych zamestnancov a platného pracovného poriadku skoly na
zverenom useku.
zabezpecenie organizacie Skolskych vyletov a exkurzii, celoskolskych podujati,
individualnych triednych podujati mimo $koly, koordinaciu besied, sut’azi a pod. na
riadenom useku, informovanym suhlasom zakonného zastupcu (v jednom
informovanom sthlase méze zdkonny zéastupca ziaka vyjadrit’ sthlas s uskuto¢nenim
viacerych aktivit)
spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona ¢. 553/2003 Z. z.
spoluprécu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,
zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych udajov od zédkonnych zastupcov deti
a ziakov na zverenom useku,

1.2. Osobné udaje mimo Skoly moZe poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas

nepritomnosti riaditel’ky skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

1.3 Konzulta¢né hodiny poskytuje podl'a potreby ziakom, zdkonnym zastupcom, OZ a PZ,
partnerom skoly.

2. Zastupca riaditel’ky Skoly pre praktické vzdelavanie — do funkcie ho menuje riaditel’ka
Skoly. Priamo riadi tsek dualneho vzdeldvania a majstrov odbornej vychovy. Plni ulohy
zastupcu pre dualne vzdelavanie.

2.1

Zastupca riaditel’ky Skoly pre dudlne vzdelavanie zodpoveda najma za:
pridelenie tvdzkov majstrom odbornej vycviku na jednotlivych strediskdch odborného
vycviku,
vypracovanie planu a rozvrhu praktického vyu€ovania na prislusny Skolsky rok,
zabezpecovanie a organizacia dlhodobej praxe Ziakom,
vypracovanie planu kontroly stredisk praktického vyucovania na prisluSny Skolsky
rok,
pedagogicko - organiza¢né zabezpecenie praktického vyucovania ziakov, posluchacov,
za uroven prace metodickych organov a vykon kontrolnej ¢innosti na tseku
praktického vzdeldvania,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov, tykajticich
sa organizacie a zabezpecovania praktického vyucovania Ziakov, posluchacov,
dodrziavanie platnej legislativy, vnitornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni PR
a opatreni pracovnych pordd s majstrami odborného vycviku, uciteI'mi a ostatnymi
zamestnancami Skoly,
evidenciu nepritomnosti majstrov odborného vycviku na praktickom vyucovani a za
kvalifikované zastupovanie ich nepritomnosti,
evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlep$enie,
mesacné vykazy zastupovania na zverenom useku, podklady na vyplatenie nad¢asovej
prace, evidenciu LV, OCR, nahradného volna,
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) efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finan¢nymi prostriedkami Skoly pri
organizovani zastupovania praktického vyucovania a s tym suvisiacimi narokmi
zamestnancov a inych ekonomickych ¢innosti na zverenom tseku,

m) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie na useku praktického vyucovania,

n) koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sutazi a pod. na useku praktického
vyucovania,

0) archivaciu vsetkych pisomnosti useku pre praktické vyucovanie,

p) vcasné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych skutoénostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na tiseku praktického vyucovania, ktory
riadi,

q) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych st'aznosti, overuje ich opodstatnenost’,
pripravuje podklady a ndvrhy na rieSenie za sek praktického vyucovanie,

r) hodnotenie pedagogickych zamestnancov v zmysle § 52 zakona 317/2009 Z. z. o
pedagogickych a odbornych zamestnancov a platného pracovného poriadku skoly na
zverenom useku.

s) za spravne vedenie triednej dokumentacie a vedenie triednych knih a dokumentacie
tykajucej sa useku praktického vzdelavania

t) kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych tidajov ako zodpovedna osoba.

2.2. Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas

nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak mu to uklada zakon.

2.3 Konzultacné hodiny poskytuje podla potreby Ziakom, zdkonnym zastupcom, OZ a PZ,
partnerom Skoly. Tieto sluzia na poskytovanie poradenského a metodického servisu
ziakom zaradenym v systéme dudlneho vzdelavania. Partneri v systéme dualneho
vzdeldvania pre Skolsky rok 2022/2023:

Cukrar kuchar:

Dolce Vita, Hlavna 111/45, 930 13, Trhova Hradska
Norbert Fekete — Pohostinstvo a ubytovanie SZARVAS, Ohrady
LORIAN'S s.r.0., Hlavné 5933/84, 92901 Dunajska Streda
LUNI jedalen, Kracanska cesta 1244, 929 01 Dunajska Streda
Danubia a.s., Kracanska cesta 1186/47, 92901 Dunajska Streda
GASTRO DS, s.r.0., Gyulu Szabda 936/6A, 92901 Dunajska Streda
HORTENZIA cukr, vyroba, 930 04 Baka 36
BARTALOS cukrarefi , 930 10 Dolny Stal, Slneéna ulica 1036/2A
Koles cukrareni , 930 08 OKOC , Sokolecka 73
Cierny Princ cukr. vyroba, 931 01 Samorin , Hlavna 814/62, (prev. pri poste)
Gabriel Cseh vyroba pek. A cukr. Vyrobkov, Ruzovy héj 2230, 930 02 Orechova
Poton
MONA — Posztésova Monika, 930 16 Vydrany 71
GRAND RESTAURACIA, 930 08 Oko¢, Lipovy Rad 517
TRIO RESTAURACIA, 930 13 Trhovéa Hradské , Hlavna 40/298

X/
X4

L)

e

AS

e

AS

7/
°0

7/
X

K/
X

e

25

7/
X

K/
X

e

25

+ Novy zamestnavatel na $k. rok 2023/2024
FRIENDS cukr. dielna , 92901 Kutniky 260
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CUKRAREN BRESTOVEC- Nagy Jtlius, 946 17 Brestovec , Hlavna 80
Pomocnik v kuchyni:

LORIAN'S s.r.0., Hlavna 5933/84, 92901 Dunajska Streda
Norbert Fekete — Pohostinstvo a ubytovanie SZARVAS, Ohrady
LUNI jedalen, Kracanska cesta 1244, 929 01 Dunajské Streda
% GASTRO DS, s.r.0., Gyulu Szaboa 936/6A, 92901 Dunajska Streda

Pekar:

Talianska pekaren DS, s.r.o., gportové 803/32, 92901 Dunajska Streda
Danubia a.s., Kracanska cesta 1186/47, 92901 Dunajska Streda
Rolinl s.r.o., Bratislavska cesta 100C, 93101 Samorin

% Pekaren Eberhard s.r.o., Vel'ké Blahovo 322, prevadzka Malinovo

Technicko-administrativny pracovnik:

Backstage Consulting s.r.o., Galantska cesta 4, 92901 Dunajské Streda

PIKLAND s.r.0., Hlavnd 5932/82, 92901 Dunajska Streda

AGROTRADE s.r.o0., Hlavna 5469/60A, 92901 Dunajské Streda

ADVENTIM n.o., Nam. SNP 197/45, 92901 Dunajska Streda, prevadzka Komenského
1219/1 Dunajska Streda

Misiar:

Erik Horvath, Konopna ulica 1235/3, 930 05 Gab¢ikovo
Tibor EKE, Kratky rad 1086, 930 05 Gabc¢ikovo

Stavebna vyroba:
Pro-mal-stav, J. Lorincza 2133/4, 92901 Dunajska Streda
% Poznamka: novy zamestnavatel’

3. Zastupca riaditel’ky Skoly pre externé Stidium
Riaditel’ $koly menuje zastupcu pre externé Stidium z radov pedagogickych zamestnancov.
Plni Glohy zastupcu pre externé Stadium.

3.1. Zastupca pre externé Stidium zodpoveda najma za:
a) vypracovanie planu a rozvrhu externého $tadia na prislusny skolsky rok,
b) zabezpeCovanie a organizacia externého Stadia poc¢as Skolského roka,
c) vypracovanie dokumentacie spojenej s externym Stidiom (protokoly, menovacie
dekréty, informacné SMS spravy s pokynmi, ...... pri prestupoch alebo opakovani
ro¢nikov)
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d) pedagogicko - organizacné zabezpecenie externého Stidia (priprava

podkladov, testov, oprava testov, .....)

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

sa organizacie a zabezpecovania externého studia,

dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni PR,

evidenciu nepritomnosti ucitel'ov a ziakov externého Studia,

kvalifikované zastupovanie pocas nepritomnosti pedagdgov,

i) efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly, dohliadanie na
uhradu Skolného za externé Studium (vyzvy na Uhradu prostrednictvom sms sprav
alebo telefonicky)

= O «Q =
- —

j) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie na tseku externého Studia,

k) archivaciu vSetkych pisomnosti Giseku externého $tudia,

) véasné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych skutocnostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ na tseku externého studia, ktory riadi,

m) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie za usek externého Stadia,

n) hodnotenie pedagogickych zamestnancov v zmysle § 52 zakona 317/2009 Z. z. o
pedagogickych a odbornych zamestnancov a platného pracovného poriadku skoly na
zverenom useku.

3.2.Konzulta¢né hodiny poskytuje podl'a potreby a slizia na poskytovanie poradenského

a metodického servisu ziakom externého $tudia.

4. Asistentka riaditel’ky Skoly / sekretariat

v spracovava administrativnu agendu a sekretarske prace pre vedenie Skoly,

v spracovava a pravidelne aktualizuje AsC agendu, zaznamenava vSetky zmeny a udaje
tykajuce sa ziakov a pedagogickych 1 nepedagogickych zamestnancov Skoly,

v’ zabezpecuje evidenciu a vykonava kontrolu Skolskych poplatkov (denné aj externé
Studium),

v spracovava agendu $koly suvisiacu s kultirnymi poukazmi — vedie evidenciu,

v’ zabezpeCuje pripravu a spracovavanie agendy suvisiacej s konanim prijimacich
pohovorov a prijimanim Zziakov do prvych ro¢nikov skoly; vydava rozhodnutia
0 prijati,

v/ spracovava rozhodnutia riaditelky Skoly na zadklade Ziadosti Ziakov a zédkonnych
zastupcov v stlade s plathymi pravnymi predpismi — externé Stdium,

v’ zabezpeCuje materidly apisomné podklady k zavere¢nym skusSkam, maturitnym
skuskam,

v'V spolupréci s triednymi uciteI'mi Skoly zabezpecuje tla¢ vysvedceni, vyuénych listov,
dodatkov, protokolov a d’alsie,

v’ vydava odpisy vysvedcenti,

v vydéava potvrdenia o navsteve Skoly,

v  obsluhuje telefonnu ustreditu — vybavovanie telefonatov, ohlasovanie navstev, stranok,
zistovanie zakladnych informaécii a pod.,

v’ zabezpecuje kopirovanie dokumentov, podl'a potrieb vedenia skoly,

v"V spolupraci s Vedenim $koly vybavuje koreSpondenciu Skoly,

Strana 18 z 40



93;’0:

SSO0S - MSzZKI
ADVENTIM

Sukromna stredna odborna $kola ADVENTIM — Magan Szakkozépiskola
ADVENTIM, Komenského 1219/1, 929 01 Dunajska Streda

v’ zabezpecuje pre Skolu tlaciva a spotrebny material, kontroluje ich spotrebu,
prebera od zamestnancov poziadavky na nakup spotrebného materialu,

v'V spolupraci s triednymi uciteI'mi zabezpecuje spracovavanie rozhodnuti riaditel’a Skoly

na zaklade ziadosti ziakov a zakonnych zastupcov,

3.3 Ekonomicky usek

Pod ekonomicky usek patria:

= Vedtca ekonomického oddelenia

= Uttovnicka — ekonémka 8koly (externa spolupraca alebo zamestnanec
Skoly)

» Mzdova uctovnicka (externa spolupraca alebo zamestnanec $koly)

» Pokladnicka

» Technik BOZP

» Upratovacia sluzba

Ekonomicky usek zabezpeCuje vsetky hospodarsko-prevadzkové a persondlno-mzdové
zalezitosti SSOS je za ne zodpovedny.

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditefom SSOS navrh rozpoétu a zdovodiiuje ho na rokovaniach so
zriad’'ovatel'om ,

vypracuva schvéaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

hl'ada a uplatituje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

vedie kompletnii agendu zamestnancov SSOS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela SSOS, pripadne na
zaklade poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava zdkladni finan¢na kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditelom $koly,
pri nakupoch kde sa to vyZaduje zabezpecuje prieskum trhu,

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a idrzbu Skolského arealu,

plni d’alSie tlohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

1. Vedica ekonomického tseku Skoly :
zodpoveda za ekonomicky usek skoly :

zodpoveda za :
= Uttovnitka — ekonomka skoly
» Mzdova uctovnicka
= Pokladnicka
= Technik BOZP
» Upratovacia sluzba

zabezpecuje styk s pefiaznymi Gstavmi, zabezpecuje thradu faktar aich riadnu evidenciu,
vykonava inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na uctovné spracovanie,
zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie evidenciu tla¢iv. Zodpoveda za spisovu
sluzbu, vedie registratiru Skoly, kontroluje pracu upratovaciek, stard sa o zabezpecenie
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Cistiacich prostriedkov a ich vydaj upratovackam, vedie ich evidenciu a plni d’alSie
ulohy podl'a pokynov riaditel’ky skoly.
Je priamo riadend riaditelkou Skoly a zodpoveda za:
1. za vedenie knihy faktar,
2. vyhotovenie objednavok skoly,
3. za evidenciu objednavok a zmlav (vratane ich zverejiiovania)
4. zodpoveda za vedenie pokladne skoly,
a. vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie
b. evidenciu aspravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri
pracovnych cestach,
c. evidenciu avyplacanie dopravného ainych plneni ziakom v zmysle platnej
legislativy.

5. zaarchivaciu, archivuje vSetky doklady
6. za vcéasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie
podpisov 0sdb)
7. za inventarizaciu majetku Skoly zodpoveda za vedenie ustredného inventéra Skoly a za
¢iastkové inventare veducich kabinetov,
a. spolupracuje so Skodovou komisiou.
8. spolupracuje pri agende BOZP a PO,
9. prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej
prislusnosti jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovuje koreSpondencie riaditel’a a vedicich zamestnancov s inymi
inStitaciami,
b. zabezpeCuje prijimanie postovych zasielok a odnasku zasielok na postu,
10. evidovanie tloh, prikazov ulozenych riaditelom, kontrola, ich plnenia.

2. Uttovnicka $koly — na zéklade zmluvy vzmysle Obchodného zikonnika alebo
zamestnanec Skoly. Vedie ¢tovnu agendu Skoly, spracovava uctovné zavierky, podiel’a sa na
inventarizacii majetku Skoly.
Je priamo riadena vediicou ekonomického useku a riaditelkou skoly a zodpoveda najmd za:
1. vypracovanie podkladov k rozpoc¢tu na kalendarny rok,
2. dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodarent,
3. vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,
a. vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného a trojrocného rozpoctu Skoly
a ro¢ného planu na neinvesti¢né a investi¢né prace, rekonstrukcie,
b. vypracovava celkovy rozpocet roénych vydavkov na udrzbu,
c. vykonava dozor nad dodrziavanim rozpocétovych pravidiel a predpisov
0 finanénom hospodareni a vypracovdva navrh opatreni na zabezpecenie
splnenia uloh rozpoctu,
4. vypracovanie avecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru
a ich predlozenie riaditel'ovi Skoly na schvélenie,
9. vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
6. vedenie G¢tovnictva a jeho mesaéné uzavierky,
a. vedie vSetku uctovnu evidenciu t.j. celkovu Gctovnu agendu skoly a pripravuje
predkontazou vstupné materidly pre uctovny program so sucasnou kontrolou
udajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

Strana 20 z 40



93;’0:

SSO0S - MSzZKI
ADVENTIM

1.
12.

13.

Sukromna stredna odborna $kola ADVENTIM — Magan Szakkozépiskola
ADVENTIM, Komenského 1219/1, 929 01 Dunajska Streda

b. odsuhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uctovanim

vydavkovej a prijmovej ¢asti rozpoctu,

c. zodpoveda za kone¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre
udaje vykaznictva za sledované obdobie,

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

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

f. evidenciu a spravnu vecnost’ u¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, zZe formalna stranka predlozenych uctovnych

a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovand, ¢i su pri faktarach dolozené

objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaeny ndkup DHM

a uc¢ebnych pomdcok, ¢i bol dodrziavany zédkon o verejnom obstaravani,

a. stvrtroéne predklada na OcU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia
za sledované obdobie, a ostatné legislativou urc¢ené financné vykazy,

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku,

bezpecnost’ informaéného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou ¢innostou

Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN obce a vnttornych

smernic,

inventarizaciu majetku Skoly,

a. podiela sa na inventarizacii podla zédkona o inventarizacii hospodérskych
prostriedkov,

b. podla navrhov ¢iastkovych inventarizaénych komisii uskuto¢iiuje vyrad’ovanie
DHM z uc¢tovnej evidencie,

c. spolupracuje so skodovou komisiou.

14. Osobné tidaje mimo Skoly moZe poskytovat’ len na pokyn riaditel’a $koly, resp. pocas
jeho nepritomnosti alebo ak jej to uklada zakon.

15. Osobné udaje spracuva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spraciivani osobnych
udajov sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.
0 ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov

3. Mzdova tucétovnicka — je zamestnancom Skoly alebo pracuje na zdklade dodavatel'skej
zmluvy. Zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovi agendu zamestnancov Skoly,
zabezpecuje mzdovl agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace,
socialna poistovna, zdravotna poistovia, danovy urad a pod.),

Je priamo riadend vediicou ekonomického useku a riaditelkou skoly a:

1.

zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku

odmenovania,

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

kompletna  asprdvnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov

vyplyvajtcich z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné

zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky
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a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujucich

a odchadzajucich zamestnancov),

a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

b. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,

c. evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,

d. spolupracuje s danovym tradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou
poistoviiou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

e. pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

f. po uplynuti kalendarneho roku vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania
zarobku a podl'a potreby ich odovzdava socidlnej poistovni

g. Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, daiiovych
a poistnych predpisov,

h. zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne,
priznéva a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a daniovych ul’av,
zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,

I. zodpoveda za Gplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP,

j. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

k. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukon¢eni zamestnania (obsahujuce udaje
0 zamestnani, zavdzkov zamestnancov voc¢i organizacii, vykonavanych zrazok
zamestnancov),

zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov

stvisiacich so mzdovou agendou Vv stvislosti s platnymi predpismi,

spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivéciu,

spolupracuje pri vypracovani projektov, ak su potrebné aj personalne a mzdové

udaje,

zodpovedd za ochranu osobnych udajov v zmysle zdkona 0 ochrane osobnych

udajov,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

Osobné¢ tidaje mimo Skoly mozZe poskytovat’ len na pokyn riaditela $koly, resp.

pocas jeho nepritomnosti alebo ak jej to uklada zdkon.

Osobné tdaje spracuva podla zdsad uzatvorenej zmluvy o spractvani osobnych

udajov sprostredkovatel'om v zmysle § 34 ods. 3 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.

0 ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov

4. Pokladnik / pokladnicka Skoly

Hobde

Vedie pokladnicu a u¢tovné doklady SSOS.

Zabezpecuje uctovné doklady a pripravuje ich pre tc¢tovnu firmu.

Pri vedeni pokladnice vyuziva programové vybavenie podl'a pokynov nadriadeného.
Zodpovedd za vedenie pokladnice, t. j. evidovanie penaznych prostriedkov v
hotovosti, cenin a prisne zuctovatelnych tlaciv.

Zodpoveda za doplhanie penaznych prostriedkov v hotovosti (na zaklade
predpokladanych vydavkov) a za odvod penaZznych prostriedkov v hotovosti nad
stanoveny pokladni¢ny limit do banky.
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6. Zaistuje odvod penaznych prostriedkov v hotovosti nad stanoveny

pokladni¢ny limit do banky.

7. Ceniny a prisne zuc¢tovatel'né tlacivd vedie v knihe cenin a prisne zuctovatelnych
tlaciv.

8. Penazné prostriedky v hotovosti, ceniny a prisne zuctovatel'né tla¢ivd uschovava v
trezore, ktory je umiesteny v miestnosti pokladnice.

9. Pokladnik mé& povinnost' trezor zamykat. Kltuc¢e od trezoru a pokladnice méa k
dispozicii len pokladnik, ktory za ich stratu zodpoveda v plnom rozsahu.

5. Technik BOZP - na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie je
zamestnancom skoly.

Cinnost vykondva dodavatelskym spésobom, zodpovedd najmd za:

1. vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

2. vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocviciiu, odborné ucebne a ostatné

prevadzky a ich predlozenie riaditel’ke Skoly na schvélenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na skole,

bezpecnostné znacenie v areali Skoly,

za preSetrovanie pri¢in registrovanych skolskych trazov.,

Zodpovedd za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na skole a

vykonanie vSetkych typov revizii, vykonava $kolenia pracovnikov Skoly v oblasti

BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost’ vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci

a poziarnej ochrany.

9. Osobné udaje spractiva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spracuvani osobnych
udajov sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.
0 ochrane osobnych tidajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

© NGk w

6. Upratovacky — spolupraca na zéklade dodavatel'skej zmluvy s externou dodavatel'skou
firmou alebo zamestnanec Skoly.
V zmluve je Specifikovany harmonogram préac a ¢asové useky. Hygienické a Cistiace potreby
nakupuje SSOS a dava ich k dispozicii externému dodavatelovi.
Zamestnanci externého dodavatela (po pripade zamestnanci Skoly) upratuju :
denne (triedy, kabinety, kuchyna, toalety, schody, zabradlie, ...)
polrocne ( oSetrenie nabytku, umyvanie okien, radiatorov, soklov, zaluzia)
rocne (Cistenie svietidiel)
Casovy harmonogram :
ranna smena : 7:00 — 8:00
poobedna smena : 14:00 — 16:00

Zamestnanci dodavatela pri odchode z pracoviska zodpovedaju za uzamknutie vSetkych
priestorov Skoly.
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Clanok 4
Poradné organy a komisie

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

4.1 Pedagogicka rada Skoly
je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora spaja zodpovednost’
jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ skupinového
odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvys$sim poradnym organom riaditel’a Skoly. Jej
postavenie, poslanie a priebeh rokovania

st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne
podl’a potreby riaditel’ skoly.

4.2 Predmetové komisie

na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu moéze zriadit
riadite’ka SSOS predmetové komisie (PK). Ich ulohou je zvySovat odbornu wrovei
vzdelavania a vychovy v jednotlivych rocnikoch, v jednotlivych vyufovacich predmetoch
alebo skupinach predmetov. Predmetové komisie sa zriad'uju po dohode s pedagogickymi
zamestnancami kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami.
Veducich predmetovych komisii vymentiva riaditel’ka SSOS.
Na SSOS pracuju :

» PK pre madarsky jazyk, slovensky jazyk, cudzie jazyky, eticki a ndbozensku

vychovu, ob¢iansku nduku a dejepis

» PK pre odborné ekonomické predmety

» PK pre biolégiu, chémiu a odborné potravinarske predmety

» PK —inkluzivny tim
Vedenim predmetovych komisii poveri riaditel’ka pedagogickych zamestnancov, ktori spinaja
kvalifikacné predpoklady a osobitné kvalifikatné poziadavky podla VyhlaSka Ministerstva
Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky ¢. 1/2020 Z. z. o kvalifika¢nych
predpokladoch pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov.. Poverenie
pedagogického zamestnanca sa uvedie v dokumentacii podl'a § 17 ods. 3 pism. a) vyhlasky ¢.
320/2008 Z. z. ( dokumentéacia suvisiaca S riadenim $koly).

4.3 Komisie zasadajuce jednorazovo
Zasadajt napr. pri komisionalnych sktskach a pod.

4.4 Rada Skoly
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je zriadend podl'a § 2 zédkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolske;j
samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a jej
poslanie, uloha a zlozenie su vymedzené v § 24 av § 25 zédkona €. 596/2003 Z. z.. Je
iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujici miestne zaujmy a
zaujmy rodiCov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje Cinnost’ Skoly. Plni
funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov,
ktori sa podiel’aji na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada Skoly sa riadi
pravidlami, ktoré vyplyvaja z jej StatGtu a platnej legislativy.

4.5 Inventariza¢na komisia
Riadi sa prislusnymi predpismi o vykonani inventarizécia a 0 sprave majetku. Po skonceni
inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi SSOS pisomny navrh na vysporiadanie.
Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie
sa urCuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne
riaditel’ SSOS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

4.6 Vyrad’ovacia a likvida¢na komisia
posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyrad’'ovanie neupotrebitelnych predmetov.
Realizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych vyrad’ovacou komisiou
a schvalenych riaditelom SSOS.

4.8 Skodova komisia
Sluzi ako poradny organ riaditela SSOS v otazkach riesenia a uplatiiovania prava na nahradu
Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je troj¢lenna. Predsedu
komisie ajej ¢lenov menuje riaditel SSOS menovacim dekrétom. Komisia zasadd podla
potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’al$imi pravnymi normami.

Clanok 5
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary/useky zabezpecujt tieto hlavné ¢innosti:

1. Usek riaditeP’ky SSOS - organizuje azabezpeluje vykon riadiacej, rozhodovacej,
kontrolnej, pravnej, personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré sii priamo
podriadené riaditel’ke SSOS aktoré jej pomahaju vykonavat jej zverené ¢&innosti.
Riaditel’ka SSOS riadi SSOS v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu
vSetkych zamestnancov a Ziakov.

Organizacna Struktura useku riaditel’ky Skoly

Riaditefka Skoly — Statutarny organ zamestnavatela
Zastupca RS pre teoretické vzdelavanie

zastupca RS pre praktické vyu€ovanie

Zastupca RS pre externé $tadium

Veduci ekonomického useku

Komisie
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organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nu pripravu,

1.2. zabezpecuje pisomnu agendu stvisiacu s poradami,

1.3. eviduje a sleduje terminy tloh,

14. sleduje vydavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozoriuje
riaditel’ku SSOS na pravne upravy, ktoré sa tykaju innosti SS,

1.5.  vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu SSOS,

1.6. eviduje apredklada riaditelke staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich
rodicov,

1.7. podiela sa na navrhoch zakladnych organizaénych noriem a internych smernic,

1.8. spraciva avydava organizaény poriadok SSOS, vnitorny poriadok, pracovny
poriadok, resp. d’al$ie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii
veducich zamestnancov,

1.9. zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
SSOS,

1.10. vedie evidenciu o dovolenkéch a poskytovani iného volna zamestnancom SSOS,

1.11. sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov SSOS,

1.12. eviduje a podrla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
0 kontrolnych akciach vykonanych v SSOS kontrolnymi a inymi odbornymi ttvarmi
nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych akcii,

1.13. zabezpecuje d’alie tlohy podl'a pokynov riaditel’ky.

Pedagogicky usek

Riaditelka Skoly — Statutarny organ zamestnavatela
Zastupcovia RS

Vlychovny poradca,

Veduci predmetovych komisii,

Triedni uditelia,

Netriedni uditelia,

Externi uCitelia

Koordinatori pedagogickych klubov

2.1.zabezpeCuje vyuCovanie predmetov anepovinnych predmetov podla platnych

ucebnych planov a ucebnych osnov a int mimoskolsku ¢innost’,

2.2.vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a vychovnom

procese,

2.3.vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o uéebnych vysledkoch, spravani

a dochadzke ziakov,

2.4.zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,
2.5.zabezpecuje vniutorni kontrolu na jednotlivych tsekoch,
2.6.organizuje zaujmovo-umelecké, spolo¢enskovedné, Sportové, technické a iné aktivity

s cielom racionalne, Ucelne a cielavedome vyuzivat volny Cas v stlade sich
zdujmami,
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2.7.vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,
2.8.podiel’a sa na organizovani mimoskolskych aktivit.

Pedagogicki zamestnanci :

a)

ucitelia vyuzivaju na skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zadkona ¢. 138/2019
Z. 7. opedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zékona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych
predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyuCovani pracuji podla schvalenych ucebnych osnov, planov, S$kolského
vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

su povinni byt v Skole v case urenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v Case
ur¢enom na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, Vv Case porad, akcii a
schodzi zvolanych riaditelom Skoly,

vykonavaju dozor nad Ziakmi podla planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu, pred
vyuc€ovanim, po¢as vyucovania, pocas prestavok, pri ndhlej nevolnosti alebo pri uraze,
pocas vsetkych aktivit organizovanych Skolou vykonava nad ziakmi dozor povereny
pedagogicky zamestnanec podl'a pracovného poriadku, ktory vydéava riaditel. Schvéleny
rozvrh dozorov zverejni riaditel’ v budove $koly na viditeI'nom mieste.

si povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat’ prechodne nepritomnych
Zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

v§imaju si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultire
stravovania, Setrnému zaobchédzaniu so Skolskym majetkom,

ucia ziakov zachovavat’ pravidla bezpe¢nosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
zivotného prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdeldvani,
zabezpeduju ochranu prav diet'at’a, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach diet’at’a,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned’ svojho nadriadené¢ho na nespravnost’ prikazu, mézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tito skutoCnost’ ithned’
oznamia vysSiemu nadriadenému,

predvidant nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,

zastavaju poziciu opravnenych osdéb v pripade spractivania osobnych udajov,

zachovavaji mlc¢anlivost’ v stlade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych udajov a to aj
po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podla § 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

a) chranit’ a reSpektovat’ prava dietat’a, Ziaka a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat’ mlcanlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni deti a Ziakov, s ktorymi prisiel do
styku,

c) reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietat’a a Ziaka s ohl'adom na
jeho schopnosti, moznosti, socialne a kultirne zazemie a odporucania odbornych
Zzamestnancov,

d) zdrzat sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov,
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e) spravat sa vsulade s Etickym koédexom pedagogickych zamestnancov
a odbornych zamestnancov,
podielat sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumenticie a dalSej
dokumentacie,
usmeriovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie dietata a ziaka,
podielat’ sa na tvorbe a uskutociiovani Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovno-vzdeldvacieho programu pre Skolské zariadenia (d’alej len ,,vychovny
program®),
udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,
absolvovat’ aktualiza¢né vzdelavanie,
vykonavat’ pracovnu Cinnost’ prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom Skolského
vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,
poskytovat’ dietatu, ziakovi a zdkonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc
spojenu s vychovou a vzdeldvanim,
pravidelne informovat’ Ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania,
vykonavat’ dozor v triedach pocas testovania,
vykondavat ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,
vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukoncovani vychovy
a vzdelavania.
podl'a § 15b ods. 1 a 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. oznamit’ zamestnavatel'ov vzneseni
obvinenia vo¢i jeho osobe vo veci spachania trestného ¢inu, a oznamit’
zamestnavatel'ovi podanie obZaloby na jeho osobu vo veci spachania trestného ¢inu do
10 dni od dorucenia uznesenia o vzneseni obvinenia alebo dorucenia podania
obzaloby.

s) vykonavat’ hodnotenie vediiceho zamestnanca v zmysle § 70 ods. 11 zdkona ¢.
138/2019 Z. z.

Triedni uditelia :

triedni ucitelia maja vedicu ulohu v moralnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy, na
zacCiatku Skolského roka premyslia na zédklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych
potrieb vychovny plan, podl'a ktorého uskutoc¢nuju sustavnii vychovnu pracu so ziakmi svojej
triedy — triednické hodiny,

a)

¢innost’ triedneho ucitela vykonava pedagogicky zamestnanec Skoly na zéiklade

urcéenia vykondavania tejto ¢innosti riaditel’kou Skoly spravidla 1 Skolsky rok,

c)
d)

b) cinnost’ triedneho uéitel'a méze vykonavat’ pedagogicky zamestnanec v jednej
alebo viacerych triedach podl'a podmienok skoly,
triedny ucitel’ vykonava vzdelavaciu ¢innost’ v prislusnej triede podl'a rozvrhu hodin.
zodpoveda za plnenie osobitnych povinnosti triedneho ucitel'a v podmienkach skoly a

vnitornymi pokynmi riaditel’ky Skoly,

e) plni pokyny vediceho zamestnanca zamestnavatel’a, ktory st povereny vedenim
na jednotlivych tsekoch riadenia zamestnavatela, opravneni urcovat a ukladat
podriadenym zamestnancom zamestnavatela pracovné tulohy, organizovat’, riadit
a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavdzné pokyny,

f) odpovedd za vedenie a aktualizaciu prisluSnej pedagogickej a ostatnej
dokumentécie tykajicej sa Ziaka, posluchéaca a triedy, ktort vedie podla Zakona ¢&.
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245/2008 Z.zo vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v§eobecnych alebo vnutornych pokynov riaditel’ky Skoly
g) vypracuje podla vnutornych pokynov riaditel’ky Skoly dokumenticiu, ktora sa
tyka hodnotenia VVP, ziakov, posluchacov a triedy a Statistickych udajov triedy,
h) konzultuje ariesi s rodicom vychovné problémy o ktorych informuje riaditel’ku
Skoly,
1) na prvom stupni riesi poruSovanie skolského poriadku s rodi¢mi,
j) bezodkladne informuje riaditel’ku Skoly v pripadoch absencie dietata, (10 dni)
alebo vyraznej nepravidelnej dochadzky ziaka na vyucovanie,
k) na pokyn vediuceho zamestnanca useku zvoldva a vedie schodze triedneho
rodi¢ovského zdruzenia,
1) zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socidlnych vizieb
medzi ziakmi, posluchd¢mi navzajom, medzi ziakmi, poslucha¢mi a zamestnancami
Skoly;
m) zodpovedd za vytvdranie optimalnej klimy triedy, estetiku, bezpecnost’
a poriadok v triede,
n) spolupracuje so zdkonnym zastupcom a ostatnymi pedagogickymi zamestnancami
a odbornymi zamestnancami Skoly;
0) poskytuje detom, posluchdom a zidkonnym zastupcom pedagogické
poradenstvo.
Triednické hodiny sa uskuto¢iiuju v zmysle Usmernenia riaditel’ky Skoly k organizécii
triednickych hodin nasledovne:
Kazdy mesiac 1-krat bude triednicka hodina prebiehat’ v triede.
Zvysné tri hodiny mesacne sa uskuto¢nia po dohovore so ziakmi a podl'a ich zdujmu
Dent acas triednickej hodiny je povinny kazdy triedny uclitel oznamit® rodiCom
prostrednictvom.
V pripade akcie mimo Skoly je triedny ucitel’ povinny uviest’ def, hodinu a nazov akcie
vV informovanom sthlase. Zapise sa do triednej knihy — &ast POZNAMKY (de#, ¢as od —
do, nazov akcie)

Zastupujicimi triednymi ucite’mi su pre Skolsky rok 2022/2023:
1. Mgr. Monika Vargova — zastupkyna riaditel’ky
2. Ing. Gabriela Bothova — samostatny pedagogicky zamestnanec s 1. atestaciou

Povinnosti dozor konajtceho ucditel’a

1. Dozor pocas prestavok ucitel’ vykondva podl'a predlozeného rozpisu.

2. Pocas prestavok sa stara o disciplinované spravanie ziakov, o poriadok a ¢istotu na
chodbach, v triedach a socialnych zariadeniach. Navstevuje po¢as dozoru zverené triedy,
snazi sa ziskat’ poznatky o spravani Ziakov pocas prestavok, pestuje tak osobnu
zodpovednost’ ziakov za svoje spravanie.

3. Za pripadné trazy Ziakov pocas prestavok zodpoveda dozor konajtci ucitel’, ktory je
povinny zabezpecit’ oSetrenie a urobit’ zapis do knihy Grazov.

4. Dbé o slusné spravanie ziakov.

5. Presne dodrziava ¢as dozoru.

Veduci PK :
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a) planovite riadia a kontroluji pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych
predmetov,
odpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako iodbornej stranky vyucovania
V ramci zverenych predmetov,
zabezpeCuju koordinaciu VVP medzi primarnym vzdeldvanim a niz§im strednym
vzdelavanim, ako aj medzipredmetové vztahy, koordinuju pracu s talentovanymi ziakmi
Z danych predmetov,
prijimaji  G¢inné opatrenia na odstrdnenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese, ako i1 V pracovnej discipline a navrhy rieseni predkladaju zastupcovi
alebo riaditel’ke skoly,
V ramci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodickti ¢innost’, s poznatkami z rozborov
oboznamuju vedenie Skoly,
spolu s ¢lenmi PK vypractvaji plany na nastavajici Skolsky rok,
pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,
poznatky takto ziskané zovSeobeciiuju na zasadnutiach PK, pedagogickych radach,
st ustanoveni riaditel'om $koly a z funkcie mézu byt' odvolani aj v priebehu Skolského
roka,
rozhoduji o materidlnom a technickom zabezpeceni vyucovania daného predmetu,
0 budovani odbornych wucebni, na zdklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje
pozadované prostriedky,
st v kontakte s metodikom MCP svojich predmetov, v pripade nutnosti pretransformujt
navrhy a pokyny na podmienky Skoly, sleduji vSetky informécie, ktoré by mohli pomoct’
k skvalithovaniu vyucovania,
su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuskach z danych predmetov,
podielaju sa na vypracovani kritérii pre vysku osobnych priplatkov,
podiela sa na vypracovani navrhu S$tvorroéného planu profesijného rozvoja
pedagogickych a odbornych zamestnancov.

3. Ekonomicky usek

Organizacna Struktira zamestnancov hospodarsko-ekonomického useku :

Riaditelka SSOS,

Ustovnigka — ekonémka Skoly
Upratovacky

Technik BOZP, PO

Clanok 6
Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti, zodpovednost’

. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prdce:

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

byt na pracovisku na zaliatku pracovného casu, vyuzivat pracovny Cas na pracu a
odchadzat’ z neho aZ po skonceni pracovného casu,
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3. dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujlice sa na pracu nim
vykondvant, ak bol s nimi riadne oboznameny,

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

5. hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho majetok
pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZzitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatel’a,

6. zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a
ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prdace vo verejnom
zdaujme povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vietky povinnosti ustanovené y
§ 8 ods. 1) zakona & 552/2003 Z. 7.

1. dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podla svojho najlepSicho
vedomia a svedomia, re§pektovat’ a chranit’ 'udsku dostojnost’ a 'udské prava,

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

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

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

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

6. zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisl'uby alebo zavizky zavizujice
zamestnavatel’a,

7. zabezpecit’ hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadent,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

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

9. oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsiideny za imyselny trestny ¢in alebo Ze
bol pozbaveny spdsobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne ukony
bola obmedzena.

4. Zodpovedna osoba

1. Riaditel’ skoly urcuje zodpovedntl osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z.
Z. 0 ochrane osobnych udajov.

2. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spractvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach
podl'a zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych
zmluv, ktorymi je Slovenskéd republika viazana, tykajicich sa ochrany osobnych
udajov,

b) monitoruje stlad so zakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenskd republika viazana, tykajlicimi sa
ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatel'a suvisiacimi s ochranou
osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej

Strana 31z 40



p’ Sukromna stredna odborna §kola ADVENTIM — Magan Szakkozépiskola
P ADVENTIM, Komenského 1219/1, 929 01 Dunajska Streda

SSO0S - MSzZKI
ADVENTIM

pripravy osob, ktoré su zapojené do spracovatel'skych operacii a suvisiacich

auditov ochrany osobnych tdajov,

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

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich uloh,

e) plni ulohy kontaktného miesta pre trad v suvislosti s otazkami tykajicimi sa
spractivania osobnych tdajov.

f) pri vykone svojich tloh nalezite zohladnuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pricom berie do uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spracuvania
osobnych udajov.

Clanok 7
Organ Skolskej samospravy a jeho posobnost’
Rada Skoly

1. Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podla zakona ¢. 596/2003 o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
zdujmy a zdujmy ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdeldvania. Plni funkciu verejnej kontroly,
posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.

2. Rada skoly:

a) uskutociiuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela $koly podla osobitného
predpisu,

b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie
riaditel’a,

c) predklada navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditel’a; navrh na odvolanie riaditel’a predklada vzdy s odovodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja $koly, k navrhu na zrusenie Skoly a ku
skuto¢nostiam podl'a osobitného zakona.

3. Rada skoly je schopna uznasat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢na viésina
vSetkych c¢lenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpolovi¢ny pocet hlasov
pritomnych clenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania, odvolania
alebo potvrdenia riaditela vo funkcii je potrebny nadpoloviény pocet hlasov vSetkych
¢lenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vicSinou
hlasov vSetkych ¢lenov nerozhodne inak.

4. Naklady na ¢innost rady $koly sa uhradzaja z rozpoétu skoly.

5. Rada skoly sa sklada z 11 clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad’ovatel’.
Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.

6. Clenom rady skoly je:

a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov skoly
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov $koly

c) 3 zvoleni zastupcovia rodi¢ov Ziakov skoly

d) 1 zvoleny zastupca Zziakov

e) 4 delegovani zastupcovia zriad’ovatel'a

Clenstvo v §kolskej rade zanika:

a) uplynutim funk¢éného obdobia,

b) vzdanim sa ¢lenstva,

c) ak vznikni dovody na zanik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,
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10.

1.

3.

4.

d) ak =zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych
zamestnancov skoly prestane byt zamestnancom S$koly,
e) ak diet'a zvoleného zastupcu rodic¢ov prestane byt ziakom Skoly,
f) odvolanim zvoleného ¢lena,
g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného subjektu,
ktory ho do rady skoly delegoval,
h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne ukony,
i) smrt'ou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mrtveho.
Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje diiom doru¢enia prihlagky ¢lena alebo jemu blizkej
osoby do vyberového konania na funkciu riaditel’a Skoly, pricom ¢lenstvo sa pozastavuje
az do skoncenia vyberového konania.
Clenovia rady $koly zachovavaju ml¢anlivost’ v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane
osobnych udajov ato aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti
mlcanlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditel’ka Skoly.
Preukazatel'né potvrdenie o pouceni o povinnosti mlcanlivosti podl'a ustanovenia § 79
ods. 2 zékona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a0 zmene a doplneni
niektorych zdkonov kazdoro¢ne zabezpec¢i od kazdého ¢lena rady Skoly riaditel’ka skoly
na prvom zasadnuti rady skoly.

Clanok 8
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

Vykonévanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s
osobnymi udajmi, najmi ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamendvanie,
usporadivanie alebo zmena, vyhl'adavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovéavanie, blokovanie, likvidécia, ich cezhrani¢ny prenos,
poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejiiovanie sa povaZuje za spracuvanie osobnych
udajov.

Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktord prichadza do styku s osobnymi udajmi v
ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vzt'ahu, na
zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, aktora vykonava také operacie
S osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat’ za spraciivanie osobnych udajov podla § 5
pism. e) zdkona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych tdajov.

Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne tidaje a vkladanie tychto udajov do
informacného systému,

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

c) suzodpovedné za preukazatelnost’ stthlasu na spracovanie osobnych udajov,

d) st zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti
obsahujtcich osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu
osobnych udajov do uzamykatel'nych skriii na to uréenych,

e) st zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN aPC podla prikazu
riaditel’a Skoly o pravidlach pouzivania pocitaove;j siete,

f) si povinné véas informovat zodpovednti osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych udajov a 0 vSetkych skutocnostiach, ktoré by mohli viest
k zneuzitiu tychto udajov.

Opravnena osoba je d’alej povinna najma:
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a) ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela
len nevyhnutné osobné daje vylu¢ne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel;
je nepripustné, aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iné¢ho
ucelu spracuvania alebo inej Cinnosti,

b) vykonadvat povolené spracovatel'ské operacie len SO spravnymi, uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k Gcelu spractivania,

C) nespravne a neuplné osobné tudaje je bez zbytoéného odkladu povinnd opravit
alebo doplnit’; nespravne a nelplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit
alebo doplnit’ tak, aby boli spravne a Gplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne
0 ich likvidacii,

d) ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie Gcelu spractuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamendvanim turadnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez sthlasu dotknutej osoby alebo
na zaklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie
ucelu spracuvania,

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

f)  vykonat’ likvidaciu osobnych tdajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rdzne pracovné stbory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym zni€enim hmotnych nosic¢ov tak, aby
sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym tdajom,
ktoré su sucast'ou obsahu registratirnych zdznamov prevadzkovatel’a,

g) v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obratit’ na prevadzkovatel'a
alebo zodpovednu osobu,

h) chranit prijat¢é dokumenty a subory pred stratou a poskodenim a zneuZzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spractiivania,

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

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

kontrolovanej osoby je povinnd najméi

a) poskytnit Gradu potrebnu stcinnost’ pri vykone jeho dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018
Z.z7.,

b) strpiet’ overenie totoznosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovanej o0sobe
kontrolnym orgédnom pri vykone kontroly podla zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

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

. Pri spractivani osobnych udajov neautomatizovanym sposobom opravnend osoba najma

a) zachovava obozretnost’ pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych tudajov,
pred navstevnikmi prevadzkovatel’a alebo inymi neopravnenymi osobami,

b) neponechava osobné tdaje vol'ne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,

c) odklada spisy a iné listinné materialy na ur¢ené miesto a neponechava ich po skonéeni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),
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d) zaobchadza s tlaenymi materialmi obsahujiicimi osobné tdaje podla ich
citlivosti; je potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu
vytlatenych informacii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vzt'ahu opravnena osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovni agendu vratane spisov obsahujucich osobné
udaje,

f) v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpeCuje, aby sa pocas
tlacenia neoboznamila s nimi neoprdvnena osoba; tlacené materidly obsahujuce
osobné udaje musia byt’ ihned’ po ich vytla¢eni odobraté opravnenou osobou a ulozené
na zabezpeCené miesto; to sa uplatituje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a
chybné dokumenty opravnena osoba bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim.

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

7. Pri spracivani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo ¢iasto¢ne automatizovanych
prostriedkov spractivania opravnena osoba najma
a) vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluziecb WWW - world

wide web a FTP - file transfer protocol) za uc¢elom plnenia pracovnych uloh, pricom
dodrziava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom zabezpecenia
ochrany osobnych udajov,

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

c) informac¢na techniku (pocitae, notebooky, USB kl'u¢, a pod.) umiestiuje
iba v uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni
pracovnej doby je oprdvnena osoba povinnd vypnut pocita¢ a uzamknut skrine s
materidlmi obsahujucimi osobné udaje,

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

e) berie do tvahy zakaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

f)  dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu
Skoly.

8. V pripade prace mimo pracoviska a prace home office na zaklade osobitnej dohody sa
uplatnia osobitné pokyny na spractivanie osobnych udajov.

9. Pri praci z domu hrozi vyssie riziko uniku, straty osobnych udajov, ¢i iné bezpecnostné
incidenty, ktoré mézu mat dopad na ochranu osobnych udajov. Zamestnavatel' preto
sleduje spractivanie osobnych udajov vo zvySenej miere a upozoriiuje zamestnancov o
manipulécii s nimi v domacom prostredi.

10.Najvicsia a najCastejSia hrozba je l'udsky faktor a kombinacia absencie technickych
bezpecnostnych opatreni, nepoznania povinnosti a l'udsky faktor zaroven.

11. Aby sme obmedzili potencidlnym hrozbam na oboch urovniach — technickej aj
organizaénej, pre spractivanie! osobnych udajov pre home office zavidzame nasledovné
opatrenia:

a) Pocas prace z domu pouzivajte pracovné zariadenia (PC, notebook, a desktop)

1 Spraciivanim osobnych tdajov je spracovatelské operécia alebo stbor spracovatelskych operécii s osobnymi Gdajmi
alebo stubormi osobnych Udajov, najmé ziskavanie, zaznamenavanie, usporaduvanie, Strukturovanie, uchovavanie, zmena,
vyhladavanie, prehliadanie, vyuZivanie, poskytovanie prenosom, Sirenim alebo inym spésobom, preskupovanie alebo
kombinovanie, obmedzenie, vymazanie, bez ohladu na to, ¢i sa vykondva automatizovanymi prostriedkami alebo
neautomatizovanymi prostriedkami.
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b) V pripade ak nemate pridelené pracovné (8kolské) zariadenie pouzivajte
zamestnavatel'om odporucané antivirusové programy.
Pracujte s aktivovanou VPN (virtual private network), alebo s inou zabezpecovacou
aplikaciou.
Bez aktivovanej VPN je zakdzané otvarat dokumenty alebo programy obsahujice
osobné udaje ziakov a zdkonnych zastupcov , alebo iné citlivé data.
Pracovné zariadenia ktoré pouzivate nenechéavajte bez dozoru odomknuté. Ak
opustate pracovnu stanicu (aj kratkodobo) je nutné zariadenie uviest do rezimu
spanku.
Stale plati povinnost' dodrziavania systému hesiel a povinnost uzamykania
pracovnych zariadeni.
Dokumenty obsahujliice osobné udaje je mozné online ukladat’ iba v schvalenych
cloudovych a komunikacnych aplikécii.
Nepouzivajte sikromné emailové adresy — na pracovni komunikaciu je potrebné
vyuzivat pracovné maily.
Stkromné emailové schranky a verejne dostupné komunika¢né prostriedky
(WhatsApp, Facebook apod. ) je zakdzané pouzivat na komunikaciu zo Zziakmi
a zékonnymi zastupcami , ako aj sostatnymi zamestnancami na posielanie,
odovzdavanie, zdiel'anie dokumentov, alebo informacii obsahujice osobné udaje.
Ak spractivate osobné tidaje nikdy nepracujte na verejne pristupnych miestach.
Povinnost'ou zamestnanca je dodrziavat’ vSeobecné bezpecnostné opatrenia tykajice
sa ochrany zariadeni pred ich odcudzenim, kopirovanim obsahu. V Ziadnom pripade
nie je mozné ponechat’ pracovné zariadenie bez dozoru, v pritomnosti cudzej osoby,
na verejne pristupnom mieste, na parkovisku napr. kufri auta a pod.

Clanok 9
Krizovy §tab (havarijny tim)

Pre zabezpecenie v pripade naruSenia informaéného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situécie sa stanovuje krizovy $tab.

Krizovy §tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového $tabu menuije riaditelky $koly. Na &ele $tabu
je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka Skoly.

Krizovy $tab sa zvolava pri naruSeni informa¢ného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelne] pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktorda ma dosah na ochranu osobnych
udajov. Krizovy §tab zvoléava riaditel’ka Skoly.

Krizovy §tab ma pravomoci vydavat’ rozhodnutia stivisiace s ochranou osobnych udajov.

Clanok 10
Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska
Z dovodu zabezpecenia priestorov $koly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ka Skoly ur€uje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

1.

zodpovedny za
budova/cast budovy spristupneny cas od-do otvdranie/zamyk
anie
Budova skoly SSOS, Komenského od 6,00 do 18,00 hod. upratovacka,
1219/1, Dunajska Streda pokladnicka
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B/
1.

. Zamestnanci $koly mozu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom case. Mimo tohto ¢asu

zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou Skoly. Povolenie
riaditel’ky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dovodu ochrany
majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (unik
vody, plynu, poziar, ...atd".)

Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,
pripadne riaditel’ky Skoly je zakazané.

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

ReZim elektronickych zaloh, képii

Zamestnanci $koly st povinni vytvarat' zalozné archivne stibory v stlade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych tdajov Skoly z vopred stanovenej
dokumentécie, za ktoru zodpovedaju.

Zalozné kopie uskladituji v budovy skoly, a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaju
zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditel’ka Skoly v posudeni vplyvu na
ochranu osobnych tdajov skoly.

Sekretarka skoly je povinna zdokumentovat’ hesla a administrativne pristupy a ulozit’ ich
V zapecCatenej obalke v trezore, priCom zodpovedd za ich aktualizaciu v stanovenych
intervaloch v sulade s postdenim vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly.

Clanok 11
Zaverecné ustanovenia

. Tento organiza¢nych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov SSOS .

Stcastou organizatného poriadku je organizacna schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a organizacna Struktura Skoly podla poctu
zamestnancov a podl'a tvézkov zamestnancov (priloha ¢.1).

Sucast'ou organizacného poriadku je menovanie krizového Stabu (priloha ¢. 2).

Veduci zamestnanci SSOS st povinni oboznamit® s obsahom organizaéného poriadku
SSOS vsetkych podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka Skoly.

Prilohy:

priloha ¢. 1 Organizacnéa schéma $koly podla nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov a

podla poctu zamestnancov a podla tvézkov zamestnancov (vytvorené pracovné
miesta)

priloha ¢. 2 Krizovy $tab
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace

Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od 01/09/2022

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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Oboznamenie s vautornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o obozndmeni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od

01.09.2022

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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