Zakladna umelecka Skola, Dargovskych hrdinov ¢. 26, 078 01 Secovce
Organizaény poriadok

ORGANIZACNY PORIADOK
Zakladnej umeleckej Skoly
Dargovskych hrdinov ¢. 26, 078 01 Secovce

Organizacia

Zakladna umelecka skola

Identifikaéné &islo organizécie (ICO)

35544643

Obec a PSC

078 01 Secovce

Ulica a Cislo Dargovskych hrdinov ¢. 26

Stat Slovenska republika

Pravna forma rozpocétova organizacia
Statutarny organ Mgr. Méria Hvozdikova, Dis. art.

Riaditelka Zakladnej umeleckej $koly (dalej len ,3kola“, alebo ZUS) schvaluje tento organizaény poriadok. Tymto
sa rusi organizacny poriadok zo dria 01.10.2013.
Platnost a u€innost organizaéného poriadku od 07.10.2019.

Secovcee, 07/10/2019

Mgr. Maria Hvozdikova, Dis. art., riaditelka Skoly

Prerokované a odsuhlasené dfia: 07.10.2019
pedagogickou radou a zastupcami nepedagogickych zamestnancov

Strana 1z 26
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Cl. 1
Zakladné ustanovenia

1. Zakladna umelecka $kola, Dargovskych hrdinov &. 26, 078 01 Secovce (dalej len ,ZUS*) bola
zriadena ako samostatnd rozpoCtova organizécia zriadovacou listinou zo dna 01.04.2002
v zriadovatelskej pdsobnosti Mesta Secovce.

Dodatkom €. 1/2002 pod ¢.1080/2002/5 sa zriadovacia listina meni takto: S u€innostou od
01.07.2002 vzmysle § 4 ods.1 a2 zakona €. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov prechadza zriad'ovatelska funkcia
Zakladnej umeleckej Skoly, Ul. Dargovskych hrdinov 26, SeCovce na Mesto Secovce,
Namestie sv. Cyrila a Metoda 43/27, 078 01 Secovce.

Dodatkom &. 2/2013 zo diia 30.08.2013, vydanym Mestom Segovce — zriadovatelom ZUS sa
zriadovacia listina meni v zmysle § 22 ods.3 Zakona NR SR €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave aozmene a doplneni niektorych zakonov. Sucastou
kmenovej Skoly - Zakladnej umeleckej Skoly, Dargovskych hrdinov 26, 078 01 Se€ovce su aj jej
elokované pracoviska, evidované v sieti $kél Ministerstvom $kolstva, vedy, vyskumu a Sportu
SR: Su to:

Zakladna Skola (dalej Z8) a Materska Skola (dalej MS) na ulici Obchodna Secovce, Spojena
MS na ulici Jama Secovce, ZS a MS Parchovany, ZS Vojcice, ZS s MS Kuzmice, ZS
Zemplinska Teplica, ZS s MS TuSickd Nova Ves, MS Velké Ozorovce a Detsky domov
v Secovciach.

2. Z&kladna umelecka Skola, Dargovskych hrdinov €. 26, 078 01 Secovce je vychovno-vzdelavacim
zariadenim.

3. Predmetom ¢&innosti ZUS je vychovno-vzdelavacia &innost pre Ziakov pripravného $tudia,
zakladného Studia na I. stupni primarneho umeleckého vzdelavania a nizSieho sekundarneho
vzdelavania, ziakov Il. stupna zakladného Studia a Studia pre dospelych.

4. ZUS bolo pridelené identifikadné ¢islo organizacie 35544643.

5. Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou ZUS, uréuje organiza¢nu
Struktaru, vymedzuje Cinnost a zodpovednost veducich zamestnancov, je vydany v sulade
s vyhlaSkou Ministerstva Skolstva vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky ¢. 245/2011 Z.z.,
ktorou sa meni a dopifia vyhlaska &. 324/2008 o ZUS.

6. Organizacny poriadok upravuje vnitornd organizaciu ZUS, oblast jej riadenia a ¢innosti, delbu
prace a pésobnost jednotlivych Usekov.

7. ZUS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju ¢innost financne zabezpecuje samostatne na zaklade rocného
rozpoCtu pre originalne kompetencie a vlastnych zdrojov.

8. Sudastou ZUS je:

a) Z&kladna umelecka Skola — Dargovskych hrdinov 26 Secovce - kmeriova Skola

b) Elokované pracovisko ZUS — ZS ul. Obchodnéa Secovce
c) Elokované pracovisko ZUS — MS ul. Obchodné Sedovce
d) Elokované pracovisko ZUS — ZS Parchovany
e) Elokované pracovisko ZUS — MS Parchovany

f)  Elokované pracovisko ZUS — ZS s MS Tusicka Nova Ves
g) Elokované pracovisko ZUS — MS Velké Ozorovce
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10.

1.

h) Elokované pracovisko ZUS - ZS s MS Kuzmice

Elokované pracovisko ZUS — MS ul. Jarna a Kochanovska Secovce
)  Elokované pracovisko ZUS - ZS Vojgice

k) Elokované pracovisko ZUS — ZS Zemplinska Teplica

)  Elokované pracovisko ZUS — Detsky domov Segovce

—_—
~

Sidlom ZUS je ulica Dargovskych hrdinov ¢. 26, 078 01 Se¢ovce

ZUS Sedovce ajej elokované pracoviska riadi riaditel $koly, ktorého vymeniva a odvolava na
navrh Rady Skoly zriadovatef.

Aktuélna zriadovacia listina Skoly - vid. ¢lanok 1, bod 1 organizacného poriadku.

Cl.2
Organizaéna Struktura

ZUS sa ¢&leni na jednotlivé useky, ktoré komplexne zabezpeduji a koordinuji Ulohy $koly v
zmysle zriadovacej listiny: vid'. priloha é.1

a) Usek riaditela Skoly

b) pedagogicky usek

c) hospodarsko-spravny usek
Kazdy usek zabezpeCuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za Cinnost' Usekov zodpovedaju jej
veduci, zastupca riaditefa ZUS a dalsi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Useky pri
vykone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urCitej veci tyka
pdsobnosti viacerych Usekov ZUS, zabezpeduije jej vybavenie ten Usek, ktory bol riaditefom ZUS
povereny pinenim tejto Ulohy.
Organizaéné &lenenie ZUS zabezpeduju jej jednotiivé tseky. Useky st organizadné celky, ktoré
komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania. Na &ele Usekov su vedlci zamestnanci ZUS, ktori st priamo podriadeni riaditelovi
Skoly.
Riadite! ZUS, ako aj jej dali zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stuprioch
riadenia ZUS, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné tlohy,
organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten ucel zavazné pokyny.
Riaditel ZUS a ostani vedici zamestnanci ZUS st v zmysle planu vnitornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Uloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie
uloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie uloh nimi riadeného organizacného uUtvaru alebo
Gseku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditefa ZUS,
pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru alebo useku.

Strana 3 z 26



Zakladna umelecka Skola, Dargovskych hrdinov ¢. 26, 078 01 Secovce
Organizaény poriadok

Clanok 3
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditela §koly

1. ZUS riadi riaditelka, ktora vykonava &tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zakona &. 596/2003
Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorsich zmien a dopinkov).

1.1. Rozhoduje o:

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave,

prijati Ziaka do Skoly,

preruseni Studia Ziaka,

ukonceni Studia Ziaka,

kontrahovani ro¢nikov ziaka,

zaradeni Ziaka do vysSSieho rocnika bez absolvovania predchéadzajuceho rocnika,

zmenéch vniitornej organizacie ZUS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zéleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

vdetkych dohodach a zmluvach ZUS a jej partnermi,

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

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podfa planu dovoleniek uréeného
s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podfa § 111 ZP,

nariadovani prace nadCas a vhodnom Case Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodnej
Uprave pracovného ¢asu podfa § 97 ZP,

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

1.2. Zodpoveda za:

a)
b)

dodrziavanie $tatneho vzdelavacieho programu, uréeného pre ZUS,

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti
Skoly,

uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly,

rozpoCet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov ur€enych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

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

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami $koly,

za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,
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2)

zodpoveda za dodrZiavanie kolektivnej zmluvy vysSieho stupia,

pri vzniku pracovného Urazu, pripadne $kolského Urazu postupuje podra prislusnych pravnych
predpisov,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace a potvrdzuje vykonanie prace, schvaluje
odmenu za tieto prace,

zabezpeCuje uvadzanie zaCinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe
a ich pracovnu adaptaciu, utvara ucitefom podmienky predovSetkym na vyuCovanie predmetov
ich aprobacie,

uréuje so zretefom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu naplii zamestnancov, a v pripade
potreby ich aktualizuje,

dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,
zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podfa Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych podfa zakona ¢. 138/2019 Z. z.

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

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podia § 70 ods. 10 zakona €. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku,

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

povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych Cinnosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdeldvacou c€innostou, S$pecializovanymi  ¢innostami, ¢innostami  veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku.

nesplnenie kvalifikatnych predpokladov oznamuje pedagogickému zamestnancovi pisomne
v zmysle § 14 zakona €. 138/2019 Z. z.

pri ddvodnom podozreni, Ze doSlo kzmene zdravotnej spdsobilosti pedagogickeho
zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu spdsobilost’ lekarskym
posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zékona ¢. 138/2019 Z. z.,

v sulade s § 35 ods. 6 zakona €. 138/2019 Z. z. urCuje Struktdru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych cinnosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatefom,

koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podfa ro¢ného planu vzdeldvania
pedagogickych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z.

aa) zabezpecuje a poskytuje pedagogickym zamestnancom aktualizaéné vzdelavanie v zmysle §

57 zékona €. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o aktualizatnom vzdelavani,

bb) zabezpeCuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych

zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zakona €. 138/2019 Z. z.

cc) vsulade s § 35 ods. 6 zakona €. 138/2019 Z. z. ur€uje Struktdru kariérovych pozicii a rozsah

zodpovednosti za vykon $pecializovanych Cinnosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatefom,

dd) zodpoveda za vydavanie planu profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovana so

zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

ee) zodpoveda za vydavanie zasad hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zékona €.

138/2019 Z. z. v pracovnom poriadku,
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1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

o Q

D O

O
—_——= = = =

« >
=

organizacny poriadok Skoly,

pracovny poriadok Skoly,

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

prevadzkovy poriadok koly /schvaluje RUVZ/,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si méZe zriadovatel vyziadat,

plan préace Skoly na prisludny Skolsky rok /schvaluje PR/,

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

a)

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

1.5. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podfa § 14 ods. 5 pism.
zakona 596/2003 Z. z.

spravu o vysledkoch hospodarenia koly,

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:

veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberové
konanie neur€uje pracovny poriadok.

komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,

inventarizaénu, vyradovaciu a likvidacnu komisiu,

Skodovu komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.

1.7. Schvaluje:

a)
b)

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

rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov,

zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii,

plany triednych ucitelov,

nad¢asovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek,

osobné priplatky a odmeny,

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

v mene organizacie /ako Statutar/ kolektivnu zmluvu,

vnatorné dokumenty ZUS.

1.8. Spolupracuje:
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a) so zriadovatelom, samospravou a mestskym zastupitelstvom,

b) $kolami a skolskymi zariadeniami, kde méa ZUS elokované pracoviska, ako aj s ostatnymi
inStitaciami v meste a na ostatnych drovniach,

c) s nadriadenymi organmi,

d) Radou Skoly a rodi¢ovskou radou,

e) so spoloenskymi, kulturnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych urovniach.

2. Riaditelku ZUS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca riaditelky $koly v ramci rozsahu
poverenia. Na zéklade poverenia riaditefku Skoly méze v ase jej nepritomnosti zastupovat aj iny
Aou povereny veduci zamestnanec, alebo iny fou povereny zamestnanec v ramci jemu dane;
pbsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v fiom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditea $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca ZUS jej vedenim do
vymenovania nového riaditela skoly.

4. Riaditelka ZUS menuje:

a) zastupcu/ kynu riaditela Skoly pre individualne a skupinové vzdelavanie,

b) dvoch veducich umeleckej rady — pre individualne a pre skupinové vzdelavanie,
ktori spifiaju poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou legislativou
v zmysle poziadavky miery vyuCovacej povinnosti urCenej osobitnym predpisom.

5. Riaditelka ZUS si mdze vymenovat zastupcov riaditela $koly podfa potreby ZUS — uréuje to poget
Ziakov atried vdanom Skolskom roku. Pocet zastupcov Skoly (1, alebo 2) vyhodnocuje
kazdoro¢ne, vroénom plane prace Skoly, kde zhodnocuje aj roény rozpoCet finanénych
prostriedkov na mzdy zamestnancov ZUS.

B. Pedagogicky Usek — Usek pedagogickych zamestnancov

Je priamo riadeny zastupkynou Skoly, tvoria ho: vid'. priloha ¢. 2

2. Zastupkynu, (pripadne 2 zastupcu) riaditefky Skoly — do funkcie ich menuije riaditelka Skoly. PIni
ulohy na II. stupni riadenia s miestnou pésobnostou.

2.1. Zastupca riaditelky Skoly zodpoveda najmé za:

a) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu vo vetkych
odboroch ZUS,

b) prijima konkrétne opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné
zaznamy,

c) zabezpedenie zapisu Ziakov do ZUS,

d) kompletné a v€asné spracovanie Statistickych vykazov na dany $kolsky rok,

e) pripravu rozhodnuti o prijati, preruSeni, kontrahovani a odhlaseni Ziakov zo Studia,

f) zostavenie rozvrhu hodin triednych uéitefov,

g) pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu,

h) za spravne vedenie triednej dokumentacie,

i) vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikicie a predkladé ich
na schvalenie riaditelke Skoly,

Strana 7 z 26



Zakladna umelecka Skola, Dargovskych hrdinov ¢. 26, 078 01 Secovce
Organizaény poriadok

dodrZiavanie platnej legislativy, vnatornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad ucitelmi,

vyhotovenie zaverov z klasifikacnych porad, vysvedCeni, vypisov vysvedCeni, dochadzky
Ziakov,

evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,
evidenciu Skolskych Urazov,

mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu lekarskych
vySetreni, potreby oSetrovania €lena rodiny, evidenciu nahradného volna,

efektivne vyuZivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych ekonomickych Cinnosti na
zverenom Useku,

evidenciu tlaciv na pedagogicku dokumentaciu,

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

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

archivaciu vsetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona ¢. 553/2003 Z. z.

zodpovedéa za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pésobnosti podla § 70
zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku $koly,

v€asné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavaznych skuto€nostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdelavaciu ¢innost na useku, ktory priamo riadi,

objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na rieSenie,

spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a PO,

zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych Udajov od zakonnych zastupcov deti a Ziakov
na zverenom Useku,

kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych udajov ako zodpovedna osoba.

2.2. Zastupuje riaditelku Skoly pocas jej nepritomnosti v urCenom rozsahu.

2.3. Riaditelku méze zastupovat aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vzdy urobené
pisomne a musi v fiom byt uvedeny Casovy a vecny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

2.4. Osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditefky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

C. Hospodarsko-spravny Usek — Usek nepedagogickych zamestnancov

1. Hospodarsko-ekonomicky usek zabezpeluje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zaleZitosti ZUS a je za ne zodpovedny: vid'. priloha ¢é.3

pripravuje a zostavuje navrh rozpoCtu Skoly,

konzultuje s riaditelkou ZUS navrh rozpo&tu a zddvodfuje ho na rokovaniach so zriadovatelom,
vypracuva schvaleny rozpocet podfa prislusnych predpisov,

hlada a uplatriuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

zabezpecuije styk s bankou,

zodpovedé za vedenie pokladnice,

vedie U¢tovnu evidenciu,
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vedie kompletn( agendu zamestnancov ZUS a je za fiu zodpovedny,

dozeréa na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej Cinnosti dba na dodrZiavanie v3etkych zékonov a platnych predpisov,

vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela ZUS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava predbeznu finanénd kontrolu uétovnych dokladov spolu s riaditefkou Skoly,

pri nakupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

zabezpecCuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského areélu,

plni dal$ie Ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

2. Samostatna uétovnicka skoly — vedie Uctovnu agendu Skoly, spracovava uctovné zavierky, sleduje
priebezné Cerpanie rozpoCtu, zabezpeduje styk s peflaznymi Ustavmi, zabezpecuje Uhradu faktur a ich
riadnu evidenciu, zodpoveda za vykonavanie inventarizacie majetku Skoly, pripravuje podklady na
uctovné spracovanie, zodpoveda za zabezpecCenie archivacie a skartacie pisomnosti, vedie evidenciu

tlaciv.

Je priamo riadena riaditelkou Skoly a zodpoveda najmé za:

1.
2.
3.

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

dodrZiavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a. vypraciva podklady k spracovaniu ro¢neho rozpoCtu Skoly aro¢ného planu na
neinvesticné a investicné prace, rekonstrukcie,

b. vypracovava celkovy rozpoCet rocnych vydavkov na udrzbu,

c. vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoCtovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodéareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia Uloh rozpoétu,

vypracovanie avecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru aich

predloZenie riaditelke Skoly na schvalenie,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedenie uctovnictva a jeho mesacné uzavierky,

a. vedie vSetku uctovnu evidenciu tj. celkovu UCtovnu agendu S$koly a pripravuje
predkontazou vstupné materialy pre uctovny program so stcasnou kontrolou Udajov
z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické Ucty suvisiace s U¢tovanim vydavkovej a prijmovej
Casti rozpoCtu,

c. zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoCtu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje naleZitosti uctovnych dokladov po formalnej stranke,

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

f. evidenciu a spravnu vecnost Uctovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formélna stranka predlozenych  Gétovnych

a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i st pri fakturach doloZzené objednavky,

dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyzna¢eny nakup DHM a ucebnych pomdcok, i bol

dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

a. $tvrtroéne predklada na MsU vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za
sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené finanéné vykazy,
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10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

za vedenie knihy faktur,

vyhotovenie objednavok Skoly,

za archivéciu, archivuje vSetky doklady

za vC€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov
0s0b)

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN mesta,

spolupracu s finanénym oddelenim MsU,

bezpecnost informaéného systému, ktory vyuziva,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s ekonomickou €innostou $koly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta a vnutornych smernic
pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb.

3. Referentka pre PaM - zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovi agendu zamestnancov $koly,
zabezpe€uje mzdovl agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace, socialna
poistoviia, zdravotnd poistoviia a pod.), zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpeCuje archivaciu a
skartaciu pisomnosti, vedie registraturu Skoly, riadi a kontroluje pracu administrativneho pracovnika
Skoly, upratovaciek a sezénneho kuri¢a.

Je priamo riadena riaditelkou $koly a:

1.

zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmeriovania,

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

kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finannych narokov vyplyvajucich

z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesaéné zmeny pre likvidaciu

miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotne;

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 poistoviou,

vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

f. po uplynuti kalendarneho roku vypifia eviden&né listy o dobe zamestnania zarobku
a podra potreby ich odovzdava socialnej poistovni

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

h. zabezpeCuje, aby dafové vyhlasenia pracovnikov boli véasné a aktuélne, priznava
a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a dafovych ulav, zodpoveda za
spravnost zrazok zo mzdy,

i. zabezpecCuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,

j.  zodpoveda za uplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

k. zabezpeCuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie,

@
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10.
1.
12.
13.
14.
15.

. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonéeni zamestnania (obsahujuce Udaje
0 zamestnani s uvedenim skutoCnosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zavazkov pracovnikov voCi organizécii, vykonavanych zrazok zamestnancov),
zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov suvisiacich so
mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,
spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu
spolupracuije pri vypracovani projektov,
ochranu osobnych Udajov v zmysle zédkona o ochrane osobnych udajov,
a je zodpovednou osobou na zaklade zékona o ochrane osobnych udajov
spolupracuje pri agende BOZP a PO,
prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej
prislusnosti jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditelke Skoly a ostatnym veducim zamestnancom,
b. vyhotovuje koreSpondencie riaditela a veducich pracovnikov jednotlivych oddeleni s
inymi institaciami,
c. zabezpecCuje prijimanie postovych zasielok a odnésku zasielok na postu,
evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditefom, kontrola, ich plnenia,
zodpoveda za archiv - registratiru Skoly,
kompletné a vCasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,
evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
evidenciu a spravnu vecnost nadCasovej prace prevadzkovych zamestnancov,
Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. po¢as
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

4. Skolnicky-upratovaéky — zabezpedujl prevadzku $koly podra pokynov riaditelky $koly, vykonavaju
drobné udrzbarske prace, sleduju spotrebu energii, kontroluju, aby po skonceni vyuCovania sa
v priestoroch Skoly nezdrZovali nepovolané osoby. Upratuju urCené priestory kazdy den, zapisuju do
prisludnej knihy zavad zistené zavady. V poobednajSich hodinach vykonavaju sluzbu na vratnici skoly.
Pri odchode z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov Skoly.

5. Sezénny kuri¢ — zabezpeCuje sezénne prace, tykajuce sa zimného vykurovania.

6. Technik BOZP - na zéklade zmluvy v zmysle Obchodného zékonnika. Nie je zamestnancom $koly.
Cinnost vykonéva dodavatel'skym spésobom, zodpoveda najmé za:
. vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,
. zabezpecCenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na Skole,

1
2
3. pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,
4
5

. bezpeénostné znacenie v areali Skoly,
6. za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych urazov.
Zodpovedéa za dodrZiavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole a vykonanie vSetkych
typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost
vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

Strana 11z 26



Zakladna umelecka Skola, Dargovskych hrdinov ¢. 26, 078 01 Secovce
Organizaény poriadok

Osobné Udaje spracuva podfa zasad uzatvorenej zmluvy o spracuvani osobnych udajov
sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zédkona NR SR €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Cl.4
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje
riaditelka ZUS 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 zavazné
rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organizacnych foriem €innosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejSi odborny poradny organ skupinového odborno-
pedagogickeho riadenia v Skole. Je najvy$Sim poradnym organom riaditelky Skoly. Jej postavenie,
poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podlfa
planu, pripadne podfa potreby riaditelka $koly.

2. Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje
riaditelka ZUS predmetové komisie (PK). Ich dlohou je zvySovat metodickii a odbornd Grovef
vzdelavania a vychovy v jednotlivych odboroch — HO, VO, TO, LDO a oddeleniach HO. Predmetové
komisie sa zriaduju aj kvéli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za
ich ¢innost priamo zodpovedaju vedici umeleckej rady. Na ZUS ich na zagiatku $kolského roka
menuje riaditefka Skoly, si dvaja — veduci umeleckej rady individuaineho vzdeldvania a veduci
umeleckej rady skupinového vzdelavania.
Za vedicich PK vymeniva riaditelka ZUS najskisenej$ich ugitelov s dobrymi  organizaénymi
schopnostami. ZUS je roz&lenena na Styri umelecké odbory. Najpodetnejsi je hudobny odbor, ktory je
roz€leneny na oddelenia jednotlivych hudobnych nastrojov. Na ZUS v HO pracuju:

a) PK klavesové oddelenie

b) PK strunové a slacikové oddelenie

c) PKspev

d) PKdychové oddelenie a bicie

e) PKhudobna nauka
Ostatné odbory:

a) PK vytvarny odbor

b) PK tanecny odbor

c) PKliterarno dramaticky odbor
Predmetové komisie zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod., plan zasadnuti je dany na
zaCiatku Skolského roka, uskutoCiuju sa oddelene, skupinovo - ak ide o mensi poCet pedagdgov
v danom oddeleni, alebo odbore.
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3. Rada skoly - je zriadena podfa § 2 zékona ¢&. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a jej poslanie,
uloha a zlozenie su vymedzené v § 24 av § 25 zékona €. 596/2003 Z. z.. Je iniciativny a poradny
samospravny organ vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti
vychovy a vzdelavania. Posudzuje Cinnost Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje
k ¢innosti mestskych zastupitelstiev a miestnych organov Skolskej spravy. PIni funkciu verejnej kontroly
prace veducich zamestnancov $koly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podiefaju na vytvarani
podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu
a platnej legislativy.

4. Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave
majetku. Po skonéeni inventarizacie predkladd jej predseda riaditelke ZUS pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet Clenov
komisie sa urCuje podfa rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne
riaditelka ZUS. Okrem ur&enej inventarizacie sa komisia schadza podia potreby.

5. Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych
predmetov.

6. Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitefnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditelkou ZUS.

7. Skodova komisia - slizi ako poradny organ riaditelky ZUS v otazkach rie$enia a uplatfiovania prava
na nahradu $kody spbsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym péachatefom. Je trojclenna.
Predsedu komisie a jej &lenov menuje riaditel ZUS. Komisia zasada podla potreby a vo svojej &innosti
sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

CL5
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZUS

A. Zékladné zasady €innosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizacie sa uplatriuju tieto zasady:

a. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktord sa prejavuje vo vztahu kuréovaniu a ukladaniu
pracovnych Uloh a kontrole ich plnenia,

b. z&sada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatriuje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c. zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani cinnosti a plneni uloh
organizacie,

d. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani Uloh organizacie, spory sa
rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduije riaditel organizécie.

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

. organizacny poriadok,

pracovny poriadok - zakladna pracovno-pravna vnutroorganizacna norma zamestnancov Skoly
a je zavézny pre zamestnavatela a pre vetkych zamestnancov.

vnatorny poriadok ZUS,

zamestnanecka dohoda,

organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom Skolskom roku,

rozvrh hodin,

plan vnutornej kontroly a hospitacnej Cinnosti

pedagogicka rada a pracovna porada,

uznesenia PR a opatrenia PP

. pracovna porada,
. registratirny plan/poriadok - upravuje spravu registrattry Skoly, spésob vydavania, Cislovania,

evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a sp6sob skartacie spisovych materialov
organizacie.

C. Organizaéné normy riaditel'a Skoly

1.

2.

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica, metodicky
pokyn). Vnutroorganizaéné smernice vydava podia potreby riaditelka Skoly. Tieto upravujd
zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky
organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditelka Skoly a stanovuju opatrenia pre
zabezpecCenie zvlast zavaznych a konkrétnych Uloh. Pre zamestnancov a Ziakov Skoly je
vypracovany vnutorny poriadok ZUS.

dalSie akty riadenia s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat po schvaleni
riaditelkou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace

1.

2
8
4

perspektivnost a programovost,

. analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

. spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi, komisiami

alebo jednotlivcami,
informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a) akide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie ur€i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventdra.
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ClL. 6
Osobitna cast’

Jednotlivé utvary/useky zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:

1. Usek riaditefky ZUS - organizuje a zabezpe&uje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahffia &innosti, ktoré st priamo podriadené riaditelke ZUS
a ktoré jej pomahajli vykonavat jej zverené &innosti. Riaditelka ZUS riadi ZUS v celom rozsahu jej
cinnosti, vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.

1.1.
1.2.
1.3.
14.

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10.
1.11.
1.12.

1.13.

Organizaéna Struktura useku riaditelky Skoly

riaditel’ka ZUS — $tatutarny organ zamestnavatel'a
pedagogicky tsek

hospodarsko-ekonomicky usek,

stale poradné organy riaditel’ky ZUS a komisie.

Sl

organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizacnu pripravu,
zabezpeCuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vietkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozorfiuje riaditelku ZUS
na pravne Upravy, ktoré sa tykaju &innosti ZUS,

vybavuje pisomni agendu a korespondenciu ZUS,

eviduje a predklada riaditelke ZUS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodicov,
podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,

spraclva a vydava organizaény poriadok ZUS, vnatomny poriadok, pracovny poriadok, resp.
dalSie normy a ich zmeny a doplinky, vedie evidenciu popisov funkcii veducich zamestnancov
ZUS,

zabezpeduje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky ZUS,
vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného volna zamestnancom ZUS,

sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov ZUS,

eviduie apodla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych  akciach vykonanych v ZUS kontrolnymi ainymi odbornymi Gtvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpeduje dalSie ulohy podla pokynov riaditelky ZUS.
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2.

Pedagogicky usek

Organizaéna struktura zamestnancov pedagogického utvaru

riaditel’ka ZUS — $tatutarny organ zamestnavatel’a
zastupkyta riaditel’ky ZUS

veduci umeleckej rady pre individualne vzdelavanie
veduci umeleckej rady pre skupinové vzdelavanie

veduci PK hudobnych oddeleni, veduci PK TO, VO, LDO
triedni ucitelia,

externi ucitelia (pracovné dohody)

korepetitor.

SRR = W N

2.1.zabezpecuje vyucovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych uc¢ebnych planov
a uCebnych osnov,

2.2.vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyuovacom a vychovnom procese,

2.3.vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o uCebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke ziakov,

2.4.zabezpeduje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

2.5.zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,

2.6.organizuje  zaujmovo-umelecké, spoloenské ainé aktivity s ciefom racionalne, ucelne
a cielavedome vyuzivat volny ¢as v sulade s ich zaujmami,

2.7.vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie.

Pedagogicki zamestnanci :

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

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyuCovani pracuju podfa schvalenych ucebnych osnov, planov, Skolského vzdelavacieho
programu a Standardov,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

su povinni byt v 8kole v ¢ase uréenom rozvrhom hodin a reSpektovat €as prichodu do zamestnania
stanoveny vnatornym poriadkom ZUS,

v €ase urenom na pohotovost na zastupovanie nepritomnych ucitefov, v Case porad, akcii a
schddzi zvolanych  riaditelom Skoly,

su povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych zamestnancov,
podporuju rozvoj mimos$kolskej innosti Ziakov, vystupeni, prehliadok, festivalov, sutazi a pod.,
v8imaju si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym
majetkom,

Strana 16 z 26



Zakladna umelecka Skola, Dargovskych hrdinov ¢. 26, 078 01 Secovce
Organizaény poriadok

uCia Ziakov zachovavat pravidld bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného
prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

maju zékaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpec€uju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietata,

vyuZzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, moézu odmietnut jeho vykonanie, ak
je jeho splnenie trestné alebo sa prieCi zakonu atuto skutoCnost ihned oznédmia vyS$Siemu
nadriadenému,

predvidanu nepritomnost hlasia v&as, aby bolo mozné zabezpecit zastupovanie,

zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracuvania osobnych udajov,

zachovavaju mi¢anlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych udajov ato aj po
zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

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

a) chranit a reSpektovat prava dietata, Ziaka a jeho zdkonného zastupcu,

b) zachovavat mi¢anlivost a chranit pred zneuZitim osobné Udaje, informéacie o zdravotnom stave
a vysledky odbornych vySetreni deti a Ziakov, s ktorymi priSiel do styku,

c) reSpektovat individudlne vychovno-vzdelavacie potreby dietata a Ziaka s ohfadom na jeho
schopnosti, moznosti, socialne a kultirne zézemie a odporuc¢ania odbornych zamestnancov,

d) zdrZat sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

e) spravat sa vsulade s Etickym kddexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (dalej len ,eticky kodex®),

f) podielat sa na vypractvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a dalSej dokumentacie,

g) usmeriovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie dietata a ziaka,

h) podiefat sa na tvorbe a uskutoCfiovani Skolského vzdelavacieho programu,

i) udrziavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

j) absolvovat aktualizaéné vzdelavanie,

k) vykondvat pracovnu €innost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré zodpovedaju
suCasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a ciefom Skolského vzdelavacieho programu,

) poskytovat dietatu, Ziakovi a zdkonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojenu s
vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat' dieta, Ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a
vzdelavania,

n) vykonavat ¢innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,

0) vykonavat €innost predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri kontrahujlcich a zavereénych
skuskach,

p) podla § 15 ods. 1 zékona €. 138/2019 Z. z. oznamit zamestnavatelovi bezodkladne vznesenie
obvinenia voCi vaSej osobe vo veci spachania trestného Cinu a oznamit' zamestnavatelovi
bezodkladne podanie obZaloby na vasu osobu vo veci spachania trestného ¢inu.
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Triedni ugéitelia :

triedni ucitelia maju veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy, na zaciatku
Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivu vychovno - vzdelavaci plan, podla
ktorého uskutoCruju sustavnu pracu so Ziakmi svojej triedy,

a)

koordinuju v triede vSetku vychovnu Cinnost a tiez aj mimoskolsku ¢innost' a dbaju, aby sa v nej
uplatiiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti a vedu Ziakov k pripadnej volbe
umeleckého povolania,

sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrziavanie Skolského
poriadku, dohliadaju na stav triedneho zariadenia, uCebnych pomécok, na zovnajSok Ziakov
a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

osobitnu pozornost venuju Ziakom talentovanym, ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia
a Ziakom zaostavajucim,

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia so zastupcom riaditela Skoly
a riaditefom Skoly, pomahaju triednemu dévernikovi alebo vyboru ZR pri uskutoChovani triednych
schddzok, ktoré zaroven vyuZivaju pre spolupracu s rodiCmi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuju
s rodiémi svojich Ziakov, ziakov so zlym spravanim, dochadzkou a socialnou starostlivostou,
zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju rodiGom prostrednictvom Ziackej knizky, na
triednych schddzach ZR, listom, osobnym pozvanim do Skoly, v pripade potreby su povinni
oboznamit sa s rodinnym prostredim a pod.,

triedni ucitelia uvolfuju Ziaka z vyuCovania na jeden den, rodiCia mdzu svoje dieta ospravedinit 5
dni v mesiaci, triedni ucitelia mézu uskutoChovat rozsadzovanie Ziakov skupinoveho vyucovania
z hladiska pedagogickych a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, vedu triednu agendu — triednu
knihu, triedny vykaz, poskytuju riaditefovi koly podfa potreby pisomné podklady o triede, kontroluju
zapisy v triednej knihe za predchadzajuci tyzdef a nedostatky ihned odstrénia,

triedni ucitelia zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventér, na zaciatku Skolského roka prevezmu
ucebnu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju bezpeénost a zdravie ziakov ihned
hlasia,

triednické hodiny sa uskutoCiuju jedenkrat v mesiaci ato v stredu, kedy je vdanom mesiaci
vyhradeny €as na koncert (VK, TK a pod.):

Denn acas triednickej hodiny a koncertu je povinny kazdy triedny ucitel oznamit rodi¢om
prostrednictvom Ziackej knizky.

V pripade akcie mimo Skoly je triedny ucitel povinny uviest def, hodinu a ndzov akcie
v informovanom suhlase.

Veduci umeleckej rady (UR) :

hned po zastupcovi ZUS riadia a kontroluju pracu &lenov pedagogickej rady, vedicich PK
a triednych ucitelov v ramci zverenych predmetov — individuélneho, alebo skupinového vyuéovania,
zodpovedaju za dodrZiavanie pracovnej discipliny pedagogickych zamestnancov, ako i odbornej
stranky vyuCovania v ramci zverenych predmetov,

zabezpecuju koordinaciu medzi vzdelavanim pripravného Studia, zakladnym vzdelavanim |. stupia:
primarnym vzdelavanim a nizSim sekundarmym vzdelavanim, Il. stupfa, ako aj Studia pre
dospelych,

koordinuju pracu pedagogov vSetkych odborov a predmetov z hladiska triednej agendy,
elektronizacie systému ZUS a pod.,
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koordinuju pracu medziodborovych vztahov s talentovanymi ziakmi z danych predmetov,

prijimaju ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vzdelavacom
procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju zastupcovi alebo riaditelke Skoly,
v rdmci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodicku Cinnost, s poznatkami z rozborov oboznamuju
vedenie $koly,

spolu s ¢lenmi PK vypracuvaju plany na nasledujuci Skolsky rok,

ziskané poznatky predkladaju a rieSia na zasadnutiach PK a pedagogickych radach,

su ustanoveni riaditefom Skoly a z funkcie mézu byt odvolani aj v priebehu Skolského roka,
rozhoduju o materialnom a technickom zabezpeceni vyucovania individualneho alebo skupinového
vyucovania, o budovani odbornych ucebni, na zaklade ich pripomienok vedenie zabezpeCuje
poZadované prostriedky,

sleduju vSetky informacie v rdmci ponuk profesijného rozvoja pedagogov, ktoré by mohli napomoct
k skvalithiovaniu vyucovania pedagdgmi,

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

podielaju sa s veducimi zamestnancami na prerokovani kritérii pre vySku osobnych priplatkov,
podielaju sa na vypracovani navrhu Stvorroéného planu profesijného rozvoja pedagogickych
a odbornych zamestnancov.

Veduci PK :

a)
b)

planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického organu v ramci zverenych predmetov,
zodpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako iodbornej stranky vyucovania v ramci
zverenych predmetov,

prijimaju ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vzdelavacom
procese, ako i v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju veducim UR, zastupcovi alebo
riaditelke Skoly,

poznatky takto ziskané zovSeobecnuju na zasadnutiach, PK a pedagogickych radach,

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

spolu s ¢lenmi PK vypracUvaju plany na nastavajuci Skolsky rok,

pripravuju zékladné podklady k Skolskym aktivitdm v danom predmete (Skolska sutaz, vystupenia,
koncerty, seminare a pod.),

su ustanoveni riaditelom Skoly a z funkcie mozu byt odvolani aj v priebehu Skolského roka,

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

podielaju sa s vedenim Skoly na prerokovani kritérii pre vySku osobnych priplatkov pedagdgov
danych odborov a oddeleni Skoly,

podielaju sa na vypracovani navrhu Stvorroéného planu profesijného rozvoja pedagogickych
zamestnancov.
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3. Hospodarsko-ekonomicky usek

Organizaéna Struktura zamestnancov hospodarsko-ekonomického useku :

1. riaditelka ZUS,

2. samostatny uctovnik,

3. samostatny mzdovy pracovnik pre PAM,
4. Skolni¢ky - upratovacky, sezonny kuric¢

v

CL7
Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti, zodpovednost’

A. Povinnosti zamestnancov_podla § 81 Zakonnika prace:

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

2. byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuZivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat z neho
az po skonceni pracovného ¢asu,

3. dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak bol s nimi
riadne oboznameny,

4. v obdobi, v ktorom méa podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri doCasnej pracovnej
neschopnosti, dodrziavat lieCebny reZim uréeny oSetrujucim lekarom,

5. hospodarit' riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit jeho majetok pred
poSkodenim, stratou, zni€enim a zneuzitim a nekonat v rozpore s oprédvnenymi zaujmami
zamestnavatela,

6. zachovavat miCanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v
zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme
povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a pinit’ vSetky povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1)
zakona €. 552/2003 Z. z.

1. dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zakony, ostatné vseobecne zavizné
pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatriovat ich podla svojho najlepSieho vedomia a svedomia,
reSpektovat a chranit ludsku dostojnost a fudske prava,

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

3. zachovavat' miCanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone préce vo verejnom
zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatefa nemozno oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ alebo nim povereny
veduci 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 osob alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych osob; tato povinnost
plati aj po skonceni pracovného pomeru,
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6. zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopradvnené prisfuby alebo zavazky zavézujuce

zamestnavatela,

7. zabezpeCit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov a zariadeni, ktoré boli

zamestnancovi zvereng,

oznamit nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom konani
stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny &in alebo Ze bol
pozbaveny spoOsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne ukony bola
obmedzena.

Zodpovedna osoba

1.

Riaditel Skoly urCuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢&. 18/2018 Z. z.
o ochrane osobnych udajov.

2. Zodpovedna osoba

1.

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykondvaju spracuvanie osobnych Udajov, o ich povinnostiach podfa
zakona NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmlav, ktorymi je
Slovenska republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych tdajov,

b) monitoruje sdlad so zadkonom NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajicimi sa ochrany
osobnych Udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych Udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy oséb, ktoré su
zapojené do spracovatelskych operacii a suvisiacich auditov ochrany osobnych tdajov,

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

d) spolupracuje s Uradom pri pineni svojich tloh,

e) plni Ulohy kontaktného miesta pre Urad v suvislosti s otazkami tykajicimi sa spraclvania
osobnych udajov.

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

CL.8
Organ skolskej samospravy a jeho pésobnost’

Rada skoly

Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podfa zékona €. 596/2003 o $tatnej sprave

v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a zaujmy Ziakov,

rodiov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a

vzdelavania. PIni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k €innosti Skoly.

Rada Skoly:

a) uskutoCriuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podfa osobitného predpisu,

b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditefa,

c) predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditefa; névrh
na odvolanie riaditela predklada vzdy s odévodnenim,
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10.

1.

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu na zruSenie Skoly a ku

skutoCnostiam podla osobitného zakona.
Rada Skoly je schopna uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpoloviéna 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 riaditela vo
funkcii je potrebny nadpolovitny poCet hlasov vSetkych Clenov rady. Zasadnutie rady Skoly je
verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vacsinou hlasov vSetkych ¢lenov nerozhodne inak.
Néaklady na ¢innost rady $koly sa uhradzaju z rozpoctu Skoly.
Rada Skoly sa sklada z 11 ¢lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriadovatel. Funkéné
obdobie rady Skoly je Styri roky.
Clenom rady $koly je:

a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov ZUS

1 zvoleny zastupca nepedagogickych zamestnancov ZUS
b) 4 zvoleni zastupcovia rodiov
c) 4 zvoleni zastupcovia zriadovatela

Clenstvo v kolskej rade zanika:

) uplynutim funkéného obdobia,
) vzdanim sa ¢lenstva,
)
)

O T QO

ak vzniknu dévody na zanik ¢lenstva podfa osobitného predpisu,

ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov Skoly

prestane byt zamestnancom Skoly,

e) ak dieta zvoleného zastupcu rodi¢ov prestane byt ziakom Skoly,

f) odvolanim zvoleného Clena,

g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitelstva alebo iného subjektu, ktory ho do
rady Skoly delegoval,

h) obmedzenim alebo pozbavenim Elena spdsobilosti na pravne Ukony,

i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mitveho.

Clenstvo v rade 8koly sa pozastavuje diiom dorugenia prihla$ky &lena alebo jemu blizkej osoby do

vyberového konania na funkciu riaditefa Skoly, pricom ¢&lenstvo sa pozastavuje az do skoncenia

vyberového konania.

Clenovia rady $koly zachovavaji miganlivost v silade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych

udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti mi¢anlivosti ¢lenov rady

Skoly pouci riaditelka Skoly.

Preukazatelné potvrdenie o pouceni o povinnosti mi€anlivosti podla ustanovenia  § 79 ods. 2

zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

kaZzdoro¢ne zabezpeti od kazdého Clena rady Skoly riaditelka Skoly na prvom zasadnuti rady Skoly.

o

Cl.9
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov
Vykonavanie spracovatelskych operécii alebo suboru spracovatelskych operacii s osobnymi udajmi,
najma ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporadlvanie alebo zmena,
vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestfiovanie, vyuzivanie,
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uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhraniény prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo
zverejiiovanie sa povazuje za spracuvanie osobnych udajov.

. Opréavnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi udajmi v rdmci
svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, Clenského vztahu, na zaklade
poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktoré vykonava také operacie s osobnymi udajmi, ktoré je
mozné povazovat za spracUvanie osobnych udajov podfa § 5 pism. e) zdkona NR SR ¢. 18/2018
0 ochrane osobnych udajov.

. Osoby opravnené spracovavat osobné Udaje:

su zodpovedné za komplexné, pravdive, aktualne Udaje a vkladanie tychto udajov do
informa¢ného systému,

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

su zodpovedné za preukazatelnost suhlasu na spracovanie osobnych Udajov,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vSetkych pisomnosti obsahujucich
osobné udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych udajov do
uzamykatelnych skrifi na to ur€enych,

su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu riaditefa $koly
o pravidlach pouzivania poCitacovej siete,

su povinné v€as informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vSetkych skutocnostiach, ktoré by monhli viest k zneuZitiu tychto udajov.

. Opravnena osoba je dalej povinna najma:

a)

ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné osobné
udaje vyluéne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny Ucel; je nepripustné, aby opravnena
osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iného Ucelu spractvania alebo inej €innosti,
vykonavat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, Upinymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi Gidajmi vo vztahu k Ucelu spracuvania,

nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbytocného odkladu povinna opravit alebo doplnit;
nespravne a neuplné osobné Udaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit tak, aby boli spravne
a uplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

ziskavat osobné Udaje nevyhnutné na dosiahnutie u€elu spracuvania kopirovanim, skenovanim
alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informécii len vtedy, ak to osobitny
zakon vyslovne umozriuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zaklade pisomného suhlasu
dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania,

postupovat vyluéne v sulade s technickymi, organizaCnymi a personélnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zdkona NR SR €. 18/2018 Z. z.,

vykonat likvidaciu osobnych udajov, ktoré su su€astou uZz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe)
rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby sa z nich osobné
udaje nedali reprodukovat; to neplati vo vztahu k osobnym udajom, ktoré su sucastou obsahu
registratirnych zaznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obrétit na prevadzkovatela alebo
zodpovednu osobu,

chranit prijaté dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuzitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spracuvania,
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i)  dodrZiavat mi¢anlivost o osobnych udajoch podfa § 79 ods. 2 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z.,
s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj po
zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

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

osoby je povinna najma

a) poskytnut dradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podia zékona €. 18/2018 Z. z.,

b) strpiet overenie totoZnosti a preukazanie prisluSnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym
organom pri vykone kontroly podfa zakona €. 18/2018 Z. z.,

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

. Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spésobom opravnena osoba najma

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

b) neponechava osobné U(daje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,

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

d) zaobchadza s tlaGenymi materiélmi obsahujucimi osobné Udaje podfa ich citlivosti; je potrebné
aplikovat vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpeCia ochranu vytlaenych informécii
obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skonCeni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnend osoba je povinna
odovzdat prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné udaje,

f) v pripade tla¢e dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpeCuje, aby sa poCas tlatenia
neobozndmila s nimi neopravnena osoba; tlaené materialy obsahujuce osobné udaje musia
byt ihned po ich vytlaCeni odobraté opravnenou osobou a uloZzené na zabezpecené miesto; to
sa uplatriuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena osoba
bez zbytoéného odkladu zlikviduje skartovanim.

g) uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina opravnena
osoba prevadzkovatela.

. Pri_spracivani osobnych udajov prostrednictvom Uplne alebo Ciastoéne automatizovanych

prostriedkov spraclvania opravnena osoba najma

a) vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluZieb www - world wide web
aftp - file transfer protocol) za Ucelom plnenia pracovnych uloh, priom dodrziava
bezpe€nostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom zabezpec€enia ochrany osobnych
udajov,

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

c) informacna techniku (pocitace, notebooky, USB klU¢, a pod.) umiestriuje iba v uzamykatelnych
priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachddza informacna technika, musi byt pri kazdom
odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonéeni pracovnej doby je opravnena osoba
povinna vypnut pocitaC a uzamknut skrine s materialmi obsahujucimi osobné udaje,

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

e) berie do Uvahy z&kaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej
ochrany,
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f)  dbsledne dodrZiava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu Skoly.

Cl1.10

Krizovy stab (havarijny tim)
Pre zabezpeCenie v pripade naruSenia informa¢ného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidane;j situacie sa stanovuje krizovy stab.
Krizovy &tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového $tabu menuje riaditelky $koly. Na &ele &tabu je
zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditelka Skoly.
Krizovy §tab sa zvolava pri naruSeni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktora mé dosah na ochranu osobnych Udajov. Krizovy $tab
zvolava riaditelka Skoly.
Krizovy $tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych Udajov.

Cl. 11
Bezpecnostné opatrenia

Rezim vstupu na pracoviska

1.

Z dbvodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych udajov
riaditelka Skoly urCuje vstup na pracoviska v dioch pracovného tyzdna: hlavna budova - v ¢ase od
08:00 hod do max. 19:30 hod. Zodpovednymi pracovnikmi su Skolnicky — vratnicky. Na EP su
z hladiska bezpecnostnych opatreni povereni triedni ucitelia, ktori maju vycClenené priestory pre
vychovno vzdelavaciu Cinnost. Tieto priestory zabezpeCuju uzamykanim, podfa rozvrhu hodin
daného dna, ostatné objekty EP maju na starosti kmenovi zamestnanci danych EP - z&kladnych,
alebo materskych $kél.

. Zamestnanci 8koly mo6zu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto casu

zamestnanci mézu vstupovat' na pracovisko len po povoleni riaditelkou $koly. Povolenie riaditelky
Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z ddvodu ochrany majetku v
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (unik vody, plynu, poZiar,
..atd.)

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

Cl.12
Zavereéné ustanovenia

. Tento organizaénych poriadok je zavazny pre véetkych zamestnancov ZUS.
. Sucastou organizaného poriadku je organizatnd schéma - Struktira Skoly podlfa nadriadenosti

a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1)
Sucastou organizatného poriadku je organizatna schéma: pedagogického Useku (priloha ¢.2)

. SUCastou organizaéného poriadku je organizacna schéma: hospodarsko spravneho useku (priloha

6.3)

. Sucastou organiza¢ného poriadku je Struktdra karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zékona €.

138/2019 Z. z. (priloha ¢.4)

. Sucastou organizacného poriadku je menovanie krizového Stabu (priloha ¢. 5)
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7. Veduci zamestnanci ZUS st povinni oboznamit' s obsahom organiza¢ného poriadku ZUS véetkych
podriadenych zamestnancov.
8. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydéava vyluéne riaditelka ZUS.
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