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10.

ClL 1
Zakladné ustanovenia

Gymnéazium, Mladeznicka 22, Sahy (dalej len ,,3kola®) bolo zriadena ako samostatna
rozpoctova organizacia zriadovacou listinou zdna 1.jala 2002 Vv zriad'ovatel'skej
posobnosti Nitrianskeho samospravneho kraja.

Gymnazium, Mladeznicka 22, Sahy je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

Predmetom ¢innosti Skoly je vychovno-vzdeldvacia Cinnost' pre vysSie sekundarne
vzdelavanie Ziakov so zameranim na vSeobecnovzdelavacie predmety a dosiahnutie
uplného stredného vSeobecného vzdelania.

Skole bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie 00047147.

Tento organizacny poriadok je zakladnou internou organizacnou normou skoly,, urcuje
organizaénu Struktaru, vymedzuje ¢innost' a zodpovednost’ vedlcich zamestnancov, je
vydany v stilade s Vyhlaskou MSVVaS SR ¢&. 65/2015 o strednych $kolach.

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

Gymnézium, MladeZnicka 22, Sahy je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje
VO svojom mene ama zodpovednost vyplyvajucu ztychto vztahov. Svoju ¢innost’
financne zabezpecCuje samostatne na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie,
rozpo¢tu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych
zdrojov.

Sucastou skoly je:

a) Skolska jedaleti

b) Skolska kniznica

Sidlom $koly je Mladeznicka 22, 936 01 Sahy.

Skolu ajej sucasti riadi riaditel' $koly, ktorého vymentiva a odvoldva na navrh Rady
Skoly zriad’ovatel’.

Cl.2
Organizacna Struktira

Skola sa ¢leni na jednotlivé utvary, ktoré komplexne zabezpetuju a koordinuju ulohy
Skoly v zmysle zriad’ovacej listiny:

a) usek riaditel’ky skoly

b) pedagogicky utvar

c) ekonomicky Gsek

d) skolské stravovanie

Na ¢ele skoly je riaditel’ Skoly. Riaditel’'a Skoly vymentuva na dobu patrocného funkéného
obdobia a odvolava zriad’'ovatel’ Skoly podl'a § 3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
Vv Skolstve a Skolskej samosprave a 0zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov na navrh prislusnej rady skoly a na zaklade vysledkov vyberového
konania podl’a § 4 tohto zékona.
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3. Riaditel’ skoly ako Statutarny organ Skoly kona v jej mene vo vsetkych jej veciach.
Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim
zriad'ovatel’a, prip. radou Skoly. Riaditel’ sa pri plneni svojich uloh riadi platnymi
predpismi a prislusnymi pokynmi; za ich plnenie zodpoveda zriad’ovatelovi.

4. Riaditel’ Skoly urcuje organiza¢nt Struktiru Skoly (priloha ¢. 1), spdsob obsadzovania
ostatnych veducich zamestnancov v stlade s platnou legislativou a platnym pracovnym
poriadkom, podriadenost zamestnancov, prava a povinnosti jednotlivych zloziek
zamestnancov.

5. Riaditel’ skoly a ostani veduci zamestnanci su V zmysle planu vnuatornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a s povinni osobne kontrolovat’
plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organizacného
utvaru alebo tuseku, prijimat opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned’ o nich
informovat’ riaditela ZS, pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii vogi
zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

CL3
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditel’ky §koly

1. Skolu riadi riaditelka, ktora vykonava S$tatnu sprdvu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,4,7
zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle
neskorsich zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

a) prijati ziaka na $tudium na strednt $kolu,

b) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

c) oslobodeni ziaka od $tidia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich Casti,

d) umozneni §tadia ziaka podla individualneho uc¢ebného planu,

e) povoleni absolvovat’ Cast’ §tadia v skole obdobného typu v zahranici,

f) preruseni studia,

g) povoleni zmeny $tudijného alebo u¢ebného odboru,

h) preradeni ziaka na zakladnt Skolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,

i) povoleni opakovat’ ro¢nik,

J) ulozeni vychovnych opatreni,

k) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

I) povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom skoly,

m) priznani Stipendia,

n) urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na Ciastoénu uhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu ziakovi v skole,

0) uznani ndhrady maturitnej skusky z cudzieho jazyka,

p) individualnom vzdelavani Ziaka,
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q) vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym $tatom na izemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel'ského uradu in¢ho Statu

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

S) zmenach vnutornej organizacie skoly,

t) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

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

V) prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

W) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

X) vSetkych dohodach a zmluvach skoly a jej partnermi,

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

z) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

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

bb) zariadovani prace nad¢as a vhodnom case Cerpania nahradného volna, pripadne
0 vhodnej tprave pracovného ¢asu podl'a § 97 ZP,

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

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

1.2. Zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu, ktoru riadi,

b) vypracovanie adodrziavanie Skolského vzdelavaciecho programu a vychovného
programu,

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

d) turoven vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského zariadenia,

e) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

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

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

h) prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

I) za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

J) dodrziavanie kolektivnej zmluvy vyssieho stupia

K) zatvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

I) za kontinualne vzdelavanie podl'a roéného planu kontinudlneho vzdelavania,

m) zodpoveda za zabezpecenie a vedenie udajov potrebnych do centralneho registra
v sulade s § 58 a § 59 zakona ¢. 317/2009 Z. z.

n) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,
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0)

P)

Q)

a)

zodpoveda za zverejnenie o vol'nych pracovnych miestach na svojom webovom sidle,
na webovom sidle zriadovatel'a, a za odoslanie informacie o vol'nom pracovnom
mieste Obvodnému uradu — odbor Skolstva za Gcelom zverejnenia na jeho webovom
sidle. (§ 11a zdkona ¢. 317/2009 Z. z. ),

priznava kredity za autorstvo alebo spoluautorstvo schvalenych alebo odportcanych
ucebnic v tlacenej alebo digitalnej podobe a ich pracovnych zoSitov (§ 47a ods.3
zakona ¢. 317/2009 Z. z.),

uznava pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi ziskané kredity za
programy kontinudlneho vzdeldvania absolvované pre prislusSna kategériu a
podkategériu, v ktorej je pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec
zaradeny, alebo pre vyucCovany predmet ucitela, v zavislosti od potrieb a zamerania
Skoly alebo Skolského zariadenia a v stilade s planom kontinualneho vzdelavania, na
ucely vyplacania kreditového priplatku (§ 47a ods. 9 zakona ¢. 317/2009 Z. z.),
zodpoveda za zverejnenie informacie o uznanych kreditoch podla § 47 a ods. 10 a 11
zékona ¢. 317/2009 Z. z. na verejne pristupnom mieste v Skole.

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)
)

K)

organizacny poriadok skoly,

pracovny poriadok skoly /prerokuje sa aj 0 zastupcom zamestancov/,

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

prevadzkovy poriadok koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocviéiiu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizsie
uréuju organizaciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

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

plan prace Skoly na prislusny Skolsky rok /schvaluje PR/,

vnutorné smernice, pokyny, plany anariadenia Vv zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,

vydava zéasady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zékona 317/2009
v pracovnom poriadku,

v stulade s § 32 ods. 3 zédkona 317/2009 Z. z. urcuje Struktiru kariérovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

vydéava ro¢ny plan kontinualneho vzdeldvania po vyjadreni zriad'ovatela, v pripade
materskej Skoly a Skolského klubu po suhlase zriad’ovatel’a.

1.4. Poskytuje zriad'ovatelovi:

a)
b)

c)

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

zoznam vsetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 58 zakona ¢. 317/2009 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni

niektorych zdkonov najmenej jedenkrat ro¢ne podl'a stavu k 15. septembru prislusného
Skolského roka.
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1.5. Predklada zriadovatelovi na schvilenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)

navrhy na pocCty prijimanych ziakov,

navth na Upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

navrh rozpoctu na prislusny kalendéarny rok,

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

spravu o vysledkoch hospodérenia Skoly,

koncepény zamer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizacnom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veduicich zamestnancov podla § 5
ods. 1 zdkona 552/2003 Z. z. 0 vykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskorSich
zmien a doplnkov,

veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok.

komisiu na komisionalne preskusanie ziakov,

inventariza¢nu, vyrad'ovaciu a likvidacnti komisiu,

Skodovt komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského turazu.

1.7. Schvaluje:

a)
b)

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

)

K)

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

rozdelenie tvdazkov pedagogickych zamestnancov a ich zarad’ovanie do kariérovych
pozicii,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek /po prerokovani so zastupcom zamestnancov a v PR/,

osobné¢ priplatky aodmeny /na zdklade pisomného ndvrhu ich priamych
nadriadenych/,

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

vnatorné dokumenty Skoly.

1.8. Spolupracuje:

a)
b)

so zriad’ovatel'om, samospravou a krajskym zastupitel'stvom,
Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,
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C) s nadriadenymi organmi,

d) Radou skoly a rodi¢ovskou radou,

e) so spoloc¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste ana ostatnych
urovniach.

2. Riaditel’ku skoly Vv Case jej nepritomnosti zastupuje povereny zamestnanec v ramci jemu
danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny
rozsah opravnenia poveren¢ho zamestnanca.

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

4. V zmysle zadkona ¢. 552/2003 Z. z. ovykone priace vo verejnom zaujme v zneni
neskorsich predpisov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov a pracovného poriadku je
d’al$im veducim zamestnancom $koly veduci skolskej jedalne. Miesto veduceho skolske;j
jedalne sa v zmysle pracovného poriadku obsadzuje menovanim riaditela Skoly na
funkéné obdobie najmenej jeden kalendarny rok, najviac na dobu funkéného obdobia
riaditel’a Skoly. Veduci Skolskej jedalne je priamo podriadeny riaditelovi Skoly.

B. Pedagogicky utvar
- je priamo riadeny riaditel’ke Skoly, tvoria ho

Pedagogicka rada
— pedagogicki zamestnanci

e | N

Predmetova komisia Predmetova komisia
prirodovednych predmetov spoloc¢enskovednych predmetov
a cudzich jazykov

Vychovna poradkyna

1. Vychovna poradkyna

Riaditel’ka $koly menuje vychovnu poradkynu z radov pedagogickych zamestnancov $koly,
pri tejto Cinnosti je priamo podriadena riaditel’ke Skoly. Vychovna poradkyna v pripade
potreby sprostredkuje detom aich zdkonnym zastupcom pedagogické, psychologické,
socialne, psychoterapeutické, reedukacéné ainé sluzby, ktoré koordinuje V spolupraci
s triednymi u¢itelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi
zamestnancami poradenskych zariadeni. Plni vyucovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu, vtedy je
priamo podriadend zastupkyni riaditel’ky Skoly pre nizSie sekundarne vzdelavanie.

2.1. Vychovna poradkyna zodpovedd najmd za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

c) evidenciu a vcasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky socialnej
kuratele a policii na d’alSie konanie

Strana 7 z 28



d)
e)
f)
9)
h)

i)
)

k)

1)
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spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innost'ou,

kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om,

za spolupracu so zakladnymi skolami,

pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na Skole,
vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyZiadanych
Statnymi organmi,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych
problémov ziakov,

vypracovanie ndvrhov na prijimanie optimélnych rieSeni pri vychovnych problémoch
ziakov,

vypracovaniec a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie ziakov s poruchami
spravania,

2.2. Zabezpecuje a podiel’a sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy
a vzdeldvania podla osobitného predpisu formou informaénych, koordinaénych,
konzultaénych, metodickych a inych suvisiacich ¢innosti.

2.3. Sprostredkiiva odbornu terapeuticko-vychovn ¢innost’ podl'a potrieb Ziaka.

2.4. Dalgie ¢innosti vychovného poradeu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)

1.5.

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

informuje a pomaha ziakom a rodi¢om pri vol'be §tadia, povolania,

robi prieskumy, prieskumové §tadie a vyhodnotenia,

triednym ucitel'om poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,
spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

zabezpecuje a podiel’a sa na realizacii preventivnych aktivit,

poskytuje odbornt, metodicku, konzultaént a informaénti pomoc,

koordinuje vychovny proces v skole,

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

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

Uskutocnuje konzultacné hodiny, zverejnené¢ na webovom sidle skoly, ktoré sluzia na
poskytovanie poradenského a metodického servisu Zziakom, zdkonnym zastupcom
ziakov ale aj kolegom.

2. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického
zboru, ktord spdja zodpovednost’ jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym
poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najddlezitejsi
odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je
najvyssim poradnym organom riaditelky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh
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rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla
planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka Skoly.

Pedagogicki zamestnanci:

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

b) plnia prikazy priameho nadriadeného,

C) pri vyufovani pracuji podla schvalenych udebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

d) starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

e) su povinni byt v Skole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v Case
uréenom na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v ¢ase porad, akcii a
schodzi zvolanych riaditel'om Skoly,

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

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

h) podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

1) vSimaju si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultire
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

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

K) maju zakaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov asankcii vo vychove a
vzdelavani,

[) zabezpeCuji ochranu prav dietata, ktoré si zabezpefené v Dohovore o0 pravach
dietat’a,

m) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,

n) upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, mézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tito skuto¢nost’ ihned’
oznamia vysSiemu nadriadenému,

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

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

g) zachovavaji mlcanlivost’ v silade s § 79 ods. 2 zikona o ochrane osobnych
udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vzt’ahu.

Cl 4
Zakladné povinnosti pedagogickych zamestnancov
a zamestnancov - Specialistov

Pedagogicki zamestnanci su fyzické osoby, ktoré vykonavaju pedagogickil Cinnost’
v zmysle zdkona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a 0 zmene

%

a doplneni niektorych zikonov azdkona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zékonov.
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2.

3.

4.1.

Prava a povinnosti pedagogickych zamestnancov vyplyvaju zo zakona ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace v zneni neskor$ich predpisov a st upravené v pracovnom poriadku Skoly.

W

V zmysle zakona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov na Skole pracuju pedagogicki
zamestnanci Specialisti:

- triedny ucitel

- vychovny poradca

- uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

- veduci predmetovej komisie

- koordinator informatizacie, protidrogovej prevencie a socialno-patologickych

javov, environmentalnej vychovy, spoluprace so ziackou $kolskou radou

Povinnosti pedagogického zamestnanca podl’a § 5 ods. 2 ziakona €. 317/2009 Z. z.

a) chranit’ a reSpektovat’ prava diet'at’a, ziaka a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat mlcanlivost a chranit pred zneuzitim osobné tudaje, informacie
0 zdravotnom stave deti, ziakov a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi
prisiel do styku,

c) reSpektovat individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohladom na ich
osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne zdzemie,

d) podiel'at’ sa na vypractvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie
ustanovenej osobitnym predpisom,

e) usmeriovat’ a objektivne hodnotit’ pracu dietat’a, Ziaka,

f) pripravovat sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti alebo na vykon
odbornej ¢innosti,

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

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

1) vykonavat pedagogicku alebo odborni ¢innost' v sulade s aktudlnymi vedeckymi
poznatkami, hodnotami a ciel'mi $kolského vychovného programu,

J) poskytovat’ dietatu, ziakovi alebo ich zakonnému zastupcovi poradenstvo alebo
odbornt pomoc spojenu s vychovou a vzdelavanim, pravidelne informovat’ zdkonného
zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a vzdeldvania, ktoré sa ho tykaju,
V rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom.

triedny uditel’ - ma veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej
triedy, na zaciatku Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivu

a vychovnych potrieb vychovny plan, podla ktorého uskutociujii sustavni vychovnu

pracu so ziakmi svojej triedy — triednické hodiny,

a) koordinuju v triede vSetku vychovnua ¢innost’ a tieZ aj mimosSkolsku ¢innost’ a dbaju,
aby sa vnej uplatiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti,
spolupracuji s vychovnym poradcom Skoly avedu ziakov k spravnej volbe
povolania,

b) sleduji spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraji sa o dodrziavanie
Skolského poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu uéebnic, zariadenia, u¢ebnych
pomodcok, na zoviajSok ziakov a vykondvaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,
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C) osobitnll pozornost’ venuju ziakom talentovanym, Ziakom zo socialne znevyhodneného
prostredia a ziakom menej GspeSnym,

d) zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym
poradcom, zéastupcom riaditela Skoly a riaditelom Skoly, pomdhaju triednemu
dovernikovi alebo vyboru ZR pri uskuto¢iiovani triednych schodzok, ktoré zaroven
vyuzivaju pre spolupracu s rodi¢mi, v priebehu roka sa zozndmia a rokuji s rodi¢mi
svojich ziakov, ziakov so zlym spravanim, dochadzkou a socidlnou starostlivostou,
zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju rodiCcom prostrednictvom ziackej
knizky, na triednych schddzach ZR, listom, osobnym pozvanim do Skoly, v pripade
potreby st povinni oboznamit’ sa s rodinnym prostredim a pod.,

e) triedni ulitelia uvolnuju ziaka z vyuCovania na jeden den, rodi¢ia mozu svoje dieta
ospravedlnit' v zmysle Skolského poriadku, zabezpelia vo svojej triede zasadaci
poriadok, vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditel'ovi
Skoly podl'a potreby pisomné podklady o triede, kontroluji zapisy v triednej knihe za
predchadzajtci tyzden a nedostatky ihned’ odstrania ,

f) triedni ucitelia zodpovedaji za vzhl'ad ucebne a jej inventar, na zaciatku $kolského
roka prevezmu ucebiiu a jej zariadenie, vzniknuté¢ Skody, chyby, ktoré ohrozuju
bezpecnost’ a zdravie ziakov ihned’ hlasia

g) triednické hodiny sa uskuto¢nuju v zmysle usmernenia riaditel’ky $koly k organizacii
triednickych hodin pred zaciatkom aktualneho $kolského roka

h) v pripade akcie mimo skoly je triedny ucitel’ povinny uviest’ den, hodinu a nazov akcie
V informovanom sthlase.

4.2. uvadzajici pedagogicky zamestnanec:
a) Vv spolupraci s riaditelom $koly vypracuje na zaciatku roka program adaptacného
vzdelavania za¢inajuceho pedagogického zamestnanca;
b) koordinuje a zodpoveda za priebeh adaptaéného vzdelavania;
c) na ucely ukonéenia adaptaéného vzdelavania hodnoti mieru osvojenia si profesijnych
kompetencii samostatného pedagogického zamestnanca;
d) plni d’alsie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel’ $koly.

4.3. veduci predmetovej komisie:

a) na zaciatku Skolského roka v spolupraci s ucitel'mi vypracuje plan PK a podiel’a sa na
pripravach planu $koly; zabezpec€uje plnenie uloh prislusnej predmetovej komisie;

b) vedie zasadania PK, koordinuje c¢innost PK, uschovava pisomné zaznamy zo
zasadnuti komisie; o zdveroch zasadnutia informuje riaditel’a Skoly;

) vyjadruje sa k planu odborného rastu ucitel'ov svojej PK;

d) zapaja sa do kontrolnej a hodnotiacej prace ucitelov a Studentov;

e) prispieva k objektivnejSiemu hodnoteniu prace ucitel'ov a Studentov;

f) koordinuje mimoskolsku zaujmovu ¢innost’ v predmetoch PK;

g) koordinuje starostlivost’ o nadanych Studentov;

h) koordinuje vzajomné hospitacie ucitel'ov PK s vedenim $koly;

1) koordinuje uskuto¢novanie vstupnych, roc¢nikovych a vystupnych didaktickych testov;

J) zabezpecuje sformulovanie a realizaciu zaverov z uskuto¢nenych didaktickych testov;

k) koordinuje zostladenie kritérii pre klasifikaciu Studentov;
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) zabezpeluje pripravu tematickych vychovno-vzdelavacich planov v sulade so SVP,
SkVP, osnovami a cielovymi poziadavkami;

m)zabezpecuje pripravu a Gpravu maturitnych zadani v sulade s platnou legislativou
a cielovymi poziadavkami;

n) koordinuje medzipredmetové vzt'ahy vo vyucovani pribuznych predmetov;

0) iniciuje publika¢nu ¢innost’ ¢lenov PK a tvorbu ucebnych pomocok;

p) plni d’alsie Gilohy, ktorymi ho poveri riaditel’ $koly.

koordinator  protidrogovej  prevencie a socidlno-patologickych  javov,
environmentalnej vychovy,

a) V spolupraci s riaditelom S$koly na zaciatku Skolského roka vypracuje plan, ktory
vychddza z Narodného programu boja proti drogam azo Stratégie prevencie
kriminality SR;

b) plni tlohy skolského poradcu v otazkach prevencie socialno-patologickych javov;

C) venuje osobitni pozornost Ziakom z prostredia ohrozeného socidlnou patologiou,
U ktorych mozZno opravnene predpokladat’ zvySené riziko socidlno-patologického
vyvinu a vzniku drogovej zévislosti;

d) v spolupraci s vedenim skoly iniciuje preventivne aktivity a koordinaciu prevencie ako
integralnej sucasti vychovno-vzdelavacieho procesu a v radmci aktivit Skoly poskytuje
preventivno-vychovné konzultacie ziakom a ich zédkonnym zastupcom;

e) sprostredkuva prepojenie Skoly s preventivnymi, poradenskymi a inymi odbornymi
zariadeniami @ mimovladnymi organizaciami zaoberajiicimi sa prevenciou;

f) koordinuje a metodicky usmeriiuje preventivnu protidrogovi vychovna a informa¢na
¢innost’ pedagogickych pracovnikov v Skole pri dlhodobom systematickom sledovani
a hodnoteni vyvinu Ziakov ohrozenych drogovou zavislostou a inou socialnou
patologiou (delikvencia, Sikanovanie, kriminalita, fyzické a psychické tyranie);

g) informuje Zziakov, ich rodiCov, pripadne zakonnych zastupcov o ¢innosti
preventivnych, poradenskych a inych odbornych sluzieb a 0 moZznostiach prevencie
vzniku drogovych a inych zavislosti;

h) v ramci svojej preventivnej ¢innosti uzko spolupracuje s vychovnym poradcom skoly
a s prisluSnym centrom PPPaP, ktoré poskytuji metodickt pomoc;

1) V spolupraci s triednymi ucite'mi a vediicimi PK vypracuje na zaciatku skolského roka
plan, ktory je v sulade so Skolskym vzdelavacim programom a vychadza z platnej
Skolskej legislativy;

J) plni alohy Skolského poradcu v otazkach environmentalnej vychovy;

K) v spolupraci s ucitel'mi Skoly sa snazi formovat arozvijat' také osobnostné kvality
Studentov, ktoré ich vedu k chraneniu a zlepSovaniu Zivotného prostredia;

I) vspolupraci svedenim skoly sa snazi o efektivnu implementaciu prvkov
environmentalnej vychovy do TVVP jednotlivych predmetov a do planu prace skoly;

m) sprostredktiva prepojenie Skoly s environmentalnymi organizaciami treticho sektoru;

n) koordinuje ametodicky usmerfiuje environmentalnu informa¢nu Cinnost'  pre
pedagogickych pracovnikov Skoly; upozornuje ich na vhodnu literatiiru z tejto oblasti
a na internetové zdroje;

0) informuje ziakov, ich rodi¢ov o environmentalnych aktivitach skoly;

p) V spolupraci s ostatnymi pedagdégmi Skoly sa snazi utvarat, formovat a pestovat
najmi tieto postoje a kvality osobnosti Studentov: vazit' si zivotné prostredie, starat’
sa 0zivé organizmy, reSpektovat’ nazory inych, chdpat’ vyznam racionalnych
argumentov, dokazov, tolerancia a otvorené zmyslanie, otvorenost novym
myslienkam.
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snazi sa o zapajanie ziakov do sutazi a projektov, environmentalnych programov
(Zelena skola)

vedie ziakov k vyberu potravin ainych tovarov, ktoré su neSkodné pre zdravie
a nezatazuju Zivotné prostredie;

vedie Ziakov k Setreniu s vodou, teplom a elektrickou energiou;

plni d’alSie tlohy, ktorymi ho poveri riaditel’ skoly.

C. Ekonomicky usek
- ekonomicky Usek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a persondlno-mzdové

zalezitosti skoly.

Ekondémka Skoly Mzdova a finan¢na Skolnik

ucétovnicka

| upratovacky technik BOZP

1. Ekonémka Skoly je priamo podriadena riaditelovi Skoly a plni nasledovné tlohy

vyplyvajice z naplne prace:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

m)

komplexné zabezpeCovanie prac na useku rozpoctovania a financovania:

pripravuje navrhu ro¢ného rozpoétu skoly a predklada ho na schvalenie riaditel'ovi
Skoly,

upravuje rozpocet Skoly podl'a pokynov zriad’'ovatel’a,

vypracovava finanéné vykazy o0 ¢erpani rozpoctu,

mesacne predklada spravu o ¢erpani rozpoctu zriad’'ovatelovi,

zodpovedd za dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a pravidiel o finanénom
hospodareni a vypracuva navrh opatreni na zabezpec€enie dodrZiavania rozpoctu,
vybavuje a pripravuje Skolské Stipendia Ziakov,

vedie evidenciu cestovnych prikazov zamestnancov a likviduje ich,

zodpoveda za oblast’ verejnych financii v systéme $tatnej pokladnice,

vykonava pokladni¢nu pracu, mé hmotnu zodpovednost’ za pokladni¢nt hotovost’,
pripravuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmlav s inymi pradvnymi subjektmi,
spolu s uctovnickou zabezpeCuje ro¢né Uctovné uzavierky a zaverecné hodnotenie
rozpod&tu podl'a pokynov RS a zédkona o Giétovnictve,

zabezpecovanie spravy hnuteI'ného majetku a nehnute'ného majetku, nepriemyselného
hospodarstva a pomocnych sluzieb (napr. spravy budov), vykonava a kompletizuje
inventarizaciu majetku a pripravuje inventarne zapisy,

zabezpecuje prendjom prebytocnych priestorov, nebytovych priestorov, pripravuje
navrhy zmlav o prenajme,

zabezpecuje nakup, vydaj a evidenciu Cistiacich prostriedkov a ochrannych pomdcok,
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vedie registraciu a zachovava spravny postup pri vzniku pracovnych trazov podla
Zékonnika prace a ostatnych platnych pravnych predpisov,

spolo¢ne s bezpecnostnym technikom Skoly zabezpecuje a kontroluje vykonéavanie
revizii elektrickych inStalacii, bleskozvodu a inych zariadeni, vratane odstranenia
nedostatkov,

Vv spolupraci s mzdovou a finan¢nou UCtovni¢kou organizuje  a zabezpeCuje
administrativnu agendu, dodrziava registratirny poriadok, zabezpecCuje prace na
sekretariate:

objednava, skladuje a vedie evidenciu Skolskych tlaciv,

vedie registraturny dennik, vybavuje a rozdel'uje postu,

vybavuje potrebnu Skolskii dokumentaciu (potvrdenia o navsteve Skoly, na rodinné
pridavky, ziacke preukazky, duplikaty vysvedceni).

2. Finan¢na a mzdova uctovnicka je priamo podriadend riaditel'ovi Skoly a plni nasledovné
ulohy vyplyvajuce z naplne prace:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

i)
)

komplexne zabezpecuje uctovnicke agendy,

zabezpecuje personalnu pracu:

vystavuje pracovné zmluvy, dohody,

zodpoved4d za hlasenie vzniku a zaniku pracovného pomeru zamestnancov do
poistovni,

zabezpecuje vyhotovenie a vydanie platovych dekrétov najneskor do 15. v mesiaci, od
zacCiatku ktorého sa menia platové podmienky,

pripravuje platové postupy,

vedie evidenciu dochadzky,

spracovava a zodpovedd za mzdové nalezitosti zamestnancov Skoly podla platnej
legislativy,

podrla predlozenych vykazov vyplaca naroky pracovnikov za pracu nadcas,

vyplaca ndhradu mzdy pocas docasnej pracovnej neschopnosti zamestnancov v sulade
s platnou legislativnou, vedie evidenciu a vyhotovuje 0tom potrebné Statistické
vykazy,

vystavuje podklady pre Socidlnu poist'oviiu,

vyplaca nahrady miezd a vedie evidenciu naroku a ¢erpania dovoleniek,

zabezpecCuje podpisanie vyhlaseni k dani a Ziadosti o ro¢né zuctovanie dane,
zabezpecuje kontrolu zdravotnych poistovni a Socialnej poistovne,

vedie mzdové listy pracovnikov,

vedie evidenéné listy dochodkového zabezpecenia pracovnikov,

vedie evidenciu socialneho fondu,

zodpoveda za odvody na poistné za zamestnavatela ako aj za zamestnancov Skoly, do
zdravotnych poist'ovni, Socialnej poistovne a do fondu zamestnanosti,

aktualizuje a dopliia ,,Uétovny rozvrh*,

vedie uctovnu evidenciu, spracovdva ju aukladd podla zakona o UCtovnictve
a ostatnych platnych predpisov (vypisy z banky, pokladiu, faktiry, cerpanie rozpoctu,
hlavnu knihu, zborniky...),
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u) vypracovava azodpoveda za Stvrtrocné aroéné uzavierky podla pokynov
zriad’ovatela,

V) zodpoveda za oblast’ verejnych financii v systéme Statnej pokladnice,

w) vedie evidenciu sluzobného motorového vozidla.

X) vedie evidenciu spotreby cenin,

y) Vspolupraci s mzdovou a finanénou WUctovnickou zorganizuje a zabezpeCuje
administrativnu agendu, dodrziava registratirny poriadok, zabezpecCuje prace na
sekretariate:

Z) objednava, skladuje a vedie evidenciu Skolskych tlaciv,

aa) vedie registraturny dennik, vybavuje a rozdel'uje postu,

bb) vybavuje potrebnt $kolskti dokumentaciu (potvrdenia o navsteve $koly, na rodinné
pridavky, Ziacke preukazky).

3. Osobné tidaje mimo $koly moéZu poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky skoly, resp.
pocas nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak im to uklada zakon.

4. Technik BOZP - na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie je
zamestnancom Skoly.
Cinnost vykondva doddvatelskym spésobom, zodpoveda najmd za:
a) vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,
b) vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocviciiu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a ich predlozenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,
C) zabezpecCenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
d) pravidelné skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,
e) kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na $kole,
f) bezpecnostné znacenie v areali Skoly,
g) za preSetrovanie pricin registrovanych $kolskych trazov.

4.1. Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na skole a
vykonanie vsetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov $koly v oblasti
BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost’ vedenia dokumentécie ochrany zdravia pri praci
a poziarnej ochrany.

4.2. Osobné udaje spraciva podl'a zasad uzatvorenej zmluvy o0 spracivani osobnych
udajov sprostredkovatel'om v zmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.
0 ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

5. Skolnik je priamo podriadeny riaditelke 8koly. Druh prace v pracovnej zmluve,
pravomoci i pracovnt naplii ako aj ich zmeny mu uréuje riaditel’ $koly. Skolnik vykonava
a zodpoveda za prace urené v pracovnej naplni. V zasade je to:
a) komplexna praca v oblasti starostlivosti o majetok skoly,
b) komplexna praca v oblasti zabezpecenia bezproblémového chodu skoly,
C) samostatna a iniciativna praca v oblasti beznej udrzby,
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komplexnd a samostatna praca pri udrziavani poriadku na chodnikoch a v okoli skoly,

pomocné prace pre ekonomku Skoly amzdovi a finanéni uctovnicku Skoly
Vv postovych tikonoch.

V pracovnej naplni su urcené oblasti, v ktorych je povinny splnit’ poziadavky ostatnych
zamestnancov $koly a poZiadavky, ktoré méze vyzadovat’ od nich

6. Upratovacky st podriadend ekondémke Skoly. Druh prace v pracovnej zmluve,
pravomoci 1 pracovnu népli ako aj ich zmeny mu urcuje riaditel’ Skoly. Upratovacka
vykonava a zodpoveda za prace uréené v pracovnej naplni. V zésade je to:

a)
b)
c)

d)
€)

komplexné zabezpecenie Cistoty a hygieny na zverenom useku.

uzavretie budovy, vratane okien

odhalovanie a nahlasovanie skutocnosti ohrozujucich zdravie, bezpecnost’ alebo
hroziacich naslednymi Skodami

pomocné prace.

V pracovnej naplni st urcené oblasti, v ktorych je povinna splnit’ poziadavky ostatnych
zamestnancov Skoly.

D. Skolské stravovanie

1. Veduci $kolskej jedalne je priamo podriadeny riaditel’ke $koly a plni nasledovné tlohy:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

i)
)

koordinuje a organizuje stravovaciu jednotku s plnou hmotnou zodpovednostou,
uzatvaranie hospodarsko-dodavatel'skych zmlav, starostlivost o zamestnancov v
stravovacej jednotke a starostlivost’ o technickt uroven zariadeni,

riadi Skolsku jedaleni, zodpoveda za jej prevadzku, plynuly chod a hospodérenie
zariadenia;

vedie ausmeriiuje kolektiv pracovnikov zariadenia, vedie evidenciu dochadzky
podriadenych zamestnancov;

sleduje a dodrziava predpisy o spolocnom stravovani ziakov a zamestnancov $kol, je
plne zodpovedny za dodrziavanie hygienickych predpisov a predpisov BOZP;

Vv spolupraci s hlavnou kuchéarkou zostavuje jedalny listok na tyzden vopred,

podla receptiry prepocitava nutriénii hodnotu podéavanej stravy, stard sa 0 Uroven
spolo¢ného stravovania;

zaobstarava suroviny v primeranej cenovej hodnote a urcenych vyzivovych noriem
adba, aby pokrmy boli upravené chutne, nacCas V zodpovedajicom mnozstve
a kvalite;

zodpoveda za spravne uskladnenie tovaru arobi pravidelné kontroly bezchybnosti
uskladnenych potravin — vedie 0 tom skladové karty;

denne vydava na podpis a podl'a noriem suroviny na vyrobu jedal hlavnej kucharke;
zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a napojov podavanych na primeranom a istom
riade s Giplnym priborom a rychly odber pouzitého riadu;

zodpoveda za inventar Skolskej jedalne;

stara sa o nalezita udrzbu inventaru strojov a zariadeni jedalne a kuchyne;

navrhuje dodavatelov na uzavretie hospodarskych zmliv na dodavky tovarov
v zmysle platnej legislativy;

zabezpecuje kontrolnu a personalnu ¢innost, vratane hodnotenia vykonu a kvality
prace podriadenych pracovnikov.
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1.1.

2.1.

2.2.

0)

P)
q)
r)

vedie vykaz stravnikov, vystavuje Seky za stravu, vedie knihu prijatych faktur,
vyhotovuje stravné listy, fakturuje za vykonané vykony a spracovava mesacné
uzavierky, ktoré predkladd mzdovej a finan¢nej uctovnicke;

podava informacie vyplyvajuce z jeho funkcie podl'a organizacného poriadku skoly;
kontroluje zamestnancov jedalne pri odchode cez hlavny vchod po ukonéeni zmeny;
dohliada na dodrziavanie hygienickych opatreni, Cistotu na pracovisku /denné
umyvanie jedalne/.

Osobné udaje mimo $koly moZe poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp.

pocas nepritomnosti riaditeP’ky $koly, alebo ak jej to uklada zakon.

Kucharky — hlavna kucharka, kucharky a pomocné sily v Skolskej jedalni su priamo
podriadené veducemu Skolskej jedalne. Veduci Skolskej jedalne je priamo podriadeny

riaditel'ovi §koly. Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnll napli ako aj ich
zmeny urcuje vSetkym zamestnancom Skolskej jedalne riaditel’ Skoly. Zamestnanci
Skolskej jedalne vykonavaju a zodpovedaju za prace uréené v pracovnej naplni.

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

a)
b)

c)

K povinnostiam hlavnej kucharky patri:

vyroba technologicky naro¢nych teplych jedal a cukrarskych vyrobkov,

samostatnad priprava a vydaj vSetkych druhov hlavnych jedal, polievok, priloh a
napojov,

zabezpecovanie vyroby jedal a néapojov podla materialno-spotrebnych noriem a
receptur pre Skolské stravovanie, (receptur pre diétne stravovanie) vydanych
Ministerstvom Skolstva SR

normovanie potravin, dodrziavanie druhu a mnozstva potravin podla pouZitej
receptuiry, dodrziavanie vyrobného postupu pri priprave pokrmov a napojov, kontrola
hmotnosti hotovej porcie,

v spolupraci s veducou Skolskej jedalne zostavovanie jedalnych listkov, Casova
Struktira jedalnych listkov, obsahova Struktara pokrmov, vSeobecné zasady a
poziadavky na manipuldciu s potravinami,

zabezpecovanie vyroby jedal a napojov podla hygienickych poziadaviek a zéasad
spravnej vyrobnej praxe,

dodrziavanie platnych bezpecnostnych a hygienickych predpisov,

riadenie, usmernovanie a kontrola podriadenych zamestnancov kuchyne,

plnenie d’alSich uloh a pokynov s dohodnutym druhom price a podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

K povinnostiam kucharky patri:

vyroba a vydaj beznych druhov teplych jedal,

vyroba a vydaj beznych druhov muc¢nikov a cukrarskych vyrobkov

zabezpecCovanie vyroby jeddl a néapojov podla materidlno-spotrebnych noriem a
receptur pre Skolské stravovanie, vydanych Ministerstvom Skolstva SR, dodrziavanie
druhu a mnoZzstva potravin podl'a pouzitej receptiry, dodrZiavanie vyrobného postupu
pri priprave pokrmov a napojov, kontrola hmotnosti hotovej porcie,
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2.3.

d) zabezpeCovanie vyroby jedal a napojov podla hygienickych poziadaviek a zasad
spravnej vyrobnej praxe,

e) dodrziavanie platnych bezpecnostnych a hygienickych predpisov,

f) plnenie dalsich tloh a pokynov s dohodnutym druhom prace a podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

K povinnostiam pomocnej sily v skolskej jedalni patri:

a) vyroba jednoduchych druhov teplych jedal,

b) obsluha jednoduchého strojového zariadenia,

c) hruba priprava surovin na technologické spracovanie,

d) zabezpecenie vSetkych pomocnych prac v kuchyni,

e) zabezpecenie Cistoty skladovych priestorov,

f) zabezpecenie drobnych nakupov

g) dodrziavanie platnych bezpecnostnych a hygienickych predpisov,

h) plnenie d’alSich uloh a pokynov s dohodnutym druhom prace a podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

CL5
Poradné organy

Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizicia
a 0 sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predklad4 jej predseda riaditel’ke ZS
pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa uruje podla rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’ka ZS. Okrem uréenej
inventarizacie sa komisia schadza podl’a potreby.

Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyradovanie
neupotrebiteI'nych predmetov.

Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvélenych riaditel’kou ZS.

Skodova komisia - slazi ako poradny organ riaditelky ZS v otazkach riesenia
a uplatiiovania pradva na ndhradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne neznamym
pachatelom. Je trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel’ ZS menovacim
dekrétom . Komisia zasadd podla potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace
a d’al§imi pravnymi normami.
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Cl. 6.
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia Skoly

A. Ziakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V cinnosti organizacie sa uplatiuju tieto zdsady:

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

b. zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktord sa uplatiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucenti,

c. zéasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpecCovani Cinnosti a plneni
uloh organizicie,

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

B. Zakladné organiza¢né a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

organiza¢ny poriadok,

pracovny poriadok - zdkladnda pracovno-pravna vnutroorganizacnd norma
zamestnancov Skoly a je zavizny pre zamestnavatela a pre vsetkych zamestnancov.
organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom Skolskom roku,

rozvrh hodin, a tyZdenny plan vychovnej ¢innosti

plan vnutornej kontroly a hospitacnej ¢innosti

pedagogicka rada a pracovna porada

uznesenia PR a opatrenia PP

plan vnutornej kontroly,

pracovna porada,

10. registratirny plan/poriadok - upravuje spravu registratury skoly, sposob vydavania,

cislovania, evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a sposob skartacie
spisovych materidlov organizacie.

C. Organizacné normy riaditel’a Skoly

1.

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizacné smernice vyddva podla potreby riaditel’ka
Skoly. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a
iné normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel’ka
Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.
d’alSie akty riadenie s urCenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré moézu vydavat po
schvaleni riaditel’kou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace
1. perspektivnost’ a programovost’,
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2. analyticka cinnost’” odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti,

3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

4. spracuvanie rozhodujtcich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi orgdnmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu 0 odovzdavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventra.

CL7
Organ Skolskej samospravy a jeho pésobnost’

A. Rada Skoly

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

2. Rada skoly:

a) uskutociuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podl'a osobitného
predpisu,

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

c) predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditel’a; navrh na odvolanie riaditel’a predkladéd vzdy s odévodnenim,

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

3. Rada skoly je schopna uznasat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢na vacSina
vSetkych ¢lenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpolovicny pocet hlasov
pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady skoly vo veci vymenovania, odvolania
alebo potvrdenia riaditel'a vo funkcii je potrebny nadpoloviény pocet hlasov vsetkych
¢lenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vécSinou
hlasov vsetkych ¢lenov nerozhodne inak.

4. Néklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzaji z rozpoctu skoly.

Strana 20 z 28



Gymnazium, Mladeznicka 22, Sahy

5.

10.

Rada skoly sa skladd z 11 clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad’ovatel’.
Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.
Clenom rady $koly je:
a) 1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov zakladnej skoly
1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov materskej Skoly
b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov $koly
¢) 1 zvoleny zastupca rodi¢ov deti materskej skoly
d) 3 zvoleni zastupcovia rodicov zakladnej Skoly
e) 4 delegovani zastupcovia zriad'ovatela
Clenstvo v §kolskej rade zanika:
a) uplynutim funk¢éného obdobia,
b) vzdanim sa ¢lenstva,
€) ak vzniknti dovody na zanik Clenstva podl'a osobitného predpisu,
d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov
Skoly prestane byt zamestnancom $koly,
e) ak dieta zvoleného zastupcu rodicov 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 sposobilosti na pravne ukony,
I) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.
Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje diiom dorucéenia prihlasky ¢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 zachovéavaju mléanlivost’ 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.
Preukdzatel'né potvrdenie o pouceni o povinnosti mlcanlivosti podla ustanovenia § 79
ods. 2 zakona ¢. 18/2018 Z. z. o0 ochrane osobnych udajov a0 zmene a doplneni
niektorych zakonov kazdoro¢ne zabezpec¢i od kazdého cClena rady Skoly riaditel’ka Skoly
na prvom zasadnuti rady skoly.

Ziacka $kolska rada

Ziacka $kolska rada reprezentuje Ziakov strednej $koly a zastupuje ich zaujmy vo vztahu
k riaditelovi a vedeniu $koly. Ziacka rada ma 5 az 11 &lenov a tvoria ju ti Ziaci, ktori vo
vol'bach ziskali najvyssi pocet hlasov ziakov zucastnenych na volbach. Podrobnosti o
zlozeni ziackej rady, o sposobe jej ustanovenia vratane vymeny jej ¢lenov, o vol'be ¢lena
rady Skoly a o sposobe rokovania ur¢i Statat Ziackej Skolskej rady.

Ziacka rada:

a) sa vyjadruje k podstatnym otazkam, navrhom a opatreniam $koly v oblasti vychovy a
vzdelévania
b) sa podiela na tvorbe a dodrziavani Skolského poriadku
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C) zastupuje ziakov vo vztahu k riaditelovi a vedeniu Skoly, predklada im svoje
stanoviska a navrhy, zastupuje ziakov aj navonok
d) voli a odvolava zastupcu ziakov do rady skoly.

CL8
Ochrana osobnych udajov

A. Zodpovedna osoba

1.

2.

Riaditel’ $koly urc¢uje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z.
Z. 0 ochrane osobnych udajov.
Zodpovedna osoba

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

b) monitoruje stlad so zakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucimi sa
ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevddzkovatel'a suvisiacimi s ochranou
osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy osob, ktoré su zapojené do spracovatel'skych operacii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,

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

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich uloh,

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

f) pri vykone svojich uloh naleZite zohladiuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spracuvania
osobnych udajov.

B. Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1.

Vykondavanie spracovatel’skych operacii alebo stiboru spracovatel’skych operacii S
osobnymi udajmi, najmi ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie,
usporaduvanie alebo zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovéavanie, blokovanie, likvidécia, ich cezhrani¢ny prenos,
poskytovanie, spristupiiovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje za spracivanie osobnych
udajov.

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

Osoby opravnené spracovavat’ osobné tidaje:
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su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne udaje a vkladanie tychto idajov do
informacného systému,

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

su zodpovedné za preukazatelnost’ sihlasu na spracovanie osobnych udajov,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku aodlozenie vSetkych pisomnosti
obsahujtcich osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu
osobnych udajov do uzamykatelnych skrin na to urc¢enych,

su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN aPC podla prikazu
riaditel'a $koly o pravidlach pouzivania poéitacovej siete,

su povinné vc€as informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych udajov a 0 vSetkych skuto€nostiach, ktoré by mohli viest’
k zneuzitiu tychto tidajov.

4. Opravnena osoba je d’alej povinnd najmaé:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

ziskavat’ na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobn¢ udaje vylucne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné,
aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zdmienkou iné¢ho ucelu spracuvania
alebo inej ¢innosti,

vykondvat' povolené spracovatel'ské operacie len SO spravnymi, Uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vzt'ahu k ucelu spractivania,

nespravne a neuplné osobné udaje 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,

ziskavat’ osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim Uradnych dokladov na nosi¢ informaécii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez stihlasu dotknutej osoby alebo
na zaklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie
ucelu spracuvania,

postupovat  vyluéne Vsulade s technickymi, organizanymi a persondlnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zdkona NR SR
¢. 18/2018 Z. z.,

vykonat’ likvidaciu osobnych tudajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne pracovné stbory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozloZenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby
sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym tidajom,
ktoré su sti¢astou obsahu registratirnych zaznamov prevadzkovatel’a,

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

chranit’ prijat¢ dokumenty a stbory pred stratou a poskodenim a zneuZzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spractvania,
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i)

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

5. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba
kontrolovanej osoby je povinna najméa

a)

b)

c)

poskytnat’ uradu potrebnu stucinnost’ pri vykone jeho dozoru podla zakona ¢. 18/2018
Z.z.,

strpiet’ overenie totoznosti a preukdzanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym organom pri vykone kontroly podla zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

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

6. Pri spraciivani osobnych tdajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najméi

a)

b)

f)

9)

zachovava obozretnost’ pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych tdajov,
pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,
neponechava osobné udaje vol'ne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,

odklada spisy a iné listinné materialy na urcené miesto a neponechava ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),
zaobchadza s tlacenymi materialmi obsahujucimi osobné tidaje podl’a ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informadcii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

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

v pripade tlace dokumentov obsahujicich osobné udaje zabezpecCuje, aby sa pocas
tlaCenia neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlaCené materialy obsahujice
osobn¢ udaje musia byt’ ihned’ po ich vytla¢eni odobraté opravnenou osobou a ulozené
na zabezpecené miesto; to sa uplatiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytocné a
chybné dokumenty opravnena osoba bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim.
uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina
opravnena osoba prevadzkovatel’a.

7. Pri spractivani osobnych udajov prostrednictvom tplne alebo Ciasto¢ne automatizovanych
prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma

a)

b)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluziecb WWW - world
wide web a FTP - file transfer protocol) za uc¢elom plnenia pracovnych uloh, pri¢om
dodrziava bezpefnostné opatrenia prijaté prevadzkovatel'om za Gcelom zabezpecenia
ochrany osobnych udajov,

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

informacna techniku (pocitace, notebooky, USB kIa¢, 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

Strana 24 z 28



Gymnazium, Mladeznicka 22, Sahy

pracovnej doby je opravnend osoba povinnd vypnut pocita¢ a uzamknut' skrine s
materidlmi obsahujucimi osobné udaje,

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

e) berie do uvahy zakaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

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

C. Krizovy $tab (havarijny tim)

1.

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

Krizovy §tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového §tibu menuje riaditel’ky $koly. Na Gele tabu
je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka Skoly.

Krizovy S§tdb sa zvolava pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktord ma dosah na ochranu osobnych
udajov. Krizovy §tab zvolava riaditel’ka Skoly.

Krizovy $tab ma pravomoci vydavat’ rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych tdajov.

CL9
Bezpecnostné opatrenia

A Rezim vstupu na pracoviska

1.

Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ka Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/cast budovy spristupneny cas od-do Z\ijgf’oa‘:iifjamy anie =
Budova skoly od 6,00 do 18,00 hod. Skolnik

Skolska jedalen od 6,00 do 15,30 hod. veduci Skolskej jedalne
Telocviéia od 8,00 do 22,00 hod. Skolnik

Zamestnanci Skoly moZu vstupovat’ na pracoviské v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu
zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou Skoly. Povolenie
riaditel’ky Skoly sa nevyZzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu 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 zakézané.

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

Rezim elektronickych zaloh, kopii
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1.

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

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

Informatik/administrator/riaditel’ka  Skoly  je  povinnd  zdokumentovat  hesla
a administrativne pristupy  aulozit' ich v zapecatenej obalke riaditel'ke Skoly, pri¢om
zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v stilade s postidenim vplyvu na
ochranu osobnych tdajov Skoly.

Za architektiru LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit
dokumentaciu a ulozit’ v trezore, pripadne na inom bezpecnom mieste.

C1.10
Zavereéné ustanovenia

Tento organizacnych poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov skoly.

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

Vedlci zamestnanci st povinni oboznamit' s obsahom organiza¢ného poriadku $koly
vSetkych podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka Skoly.

111
Ukinnost’

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost dinom 25.05.2018 atymto diiom straca
ucinnost’ organiza¢ny poriadok zo dia 31.08.2013.

V Sahéch dia 25.05. 2018

PhDr. Tatiana Wenclova
riaditel’ka skoly
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Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, ze bol oboznameny s Organizaénym poriadkom:

Meno zamestnanca (uviest cCitatelne)

vlastnorucny
Zamestnanca

podpis
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