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Cl. 1
Zakladné ustanovenia

1. Stredna odborna Skola, Pod amfiteatrom 7, Levice bola zriadena ako samostatna prispevkova

organizacia zriadovacou listinou zo dna 01. 07. 2002 v zriadovatelskej p6sobnosti Nitrianskeho

samospravneho kraja. Rozhodnutim Ministerstva Skolstva vedy, vyskumu a3portu SR
€. 2018/9344:2-10H0 zo dia 09.07.2018 podla § 14 odst.6 pism. b) a v sulade s §18 odst.4 pism.

a) zakona 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni

niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov ako prislusny spravny organ, rozhodol 0 zmene

nazvu Stredna odbornd Skola, Pod amfitedtrom 7, Levice na Stredna odborna Skola techniky

a sluzieb, Pod amfiteatrom 7, Levice, (dalej len ,SOStas®) s G¢innostou od 1.9.2018.

Zriadovatelom $koly je Nitriansky samospravny kraj.

3. Stredna odborna Skola techniky a sluzieb, Pod amfitedtrom 7, Levice je vychovno-vzdelavacim
zariadenim.

4.  Predmetom ¢innosti SOStas je vychovno-vzdelavacia &innost pre stredné odborné a Gplné stredné
odborné vzdelavanie ziakov, vyroba, konzumacia aodbyt jedal anépojov pre ziakov a
zamestnancov SOStas.

5. SOStas zabezpeduje ziakom:

- teoretické vyuCovanie /v objektoch na Ul. Pod amfiteatrom €. 7 /,
- praktické vyucovanie / v objektoch na UIl. Pod amfiteatrom ¢. 7,v objektoch skolskych dielni na
Ul. Dostojevského 14 a na zmluvnych pracoviskach zamestnavatelov v SSV a v DSV./

o

6. SOStas bolo pridelené identifikacné ¢islo organizacie 00893315.

7. Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizadnou normou SOStas, uréuje
organizacnu Strukturu, vymedzuje Cinnost a zodpovednost veducich zamestnancov, je vydany
vsulade s Vyhlaskou Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky
€. 65/2015 Z. z. o strednych Skolach v zneni neskorsich zmien.

8. Organiza¢ny poriadok upravuje vnutom( organizaciu SOStas, oblast jej riadenia a ¢innosti, defbu
prace a pdsobnost jednotlivych usekov.

9. SOStas je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost

vyplyvajicu ztychto vztahov. Svoju Cinnost finanéne zabezpeCuje samostatne na zaklade
rozpoCtu pre prenesené kompetencie, rozpoCtu pre originalne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

10. SOS z prispevku uhradza :

- mzdy a odvody zamestnancov,

- naklady na ucebnice, ucebné texty a Skolské potreby poskytované Ziakom bezplatne a naklady
na ucebné pomaocky pre potreby teoretického a praktického vyuCovania,

- naklady na pripravu ziakov,

- prevadzkové naklady Skoly.
Investiény rozvoj SOS zabezpetuje zriadovatel.
Hospodarska ¢innost SOS sa riadi véeobecnymi zavaznymi pravnymi predpismi a zasadami
hospodarenia platnymi pre prispevkové organizacie.

11. Su&astou SOStas je Skolska jedaler.


https://www.noveaspi.sk/products/lawText/1/90665/1/ASPI%253A/65/2015%20Z.z.

12.

13.

14.
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Sidlom SOStas je Ul Pod amfiteatrom 7, 93401 Levice; $kolské dielne si situované na Ul.
Dostojevského 14.

SOStas ajej sUcasti riadi riaditelka $koly, ktord vymeniva a odvolava na navrh Rady $koly
zriadovatel.

Aktuélna zriadovacia listina Skoly bola vydana dia 04. 09. 2018, Dodatok ¢. 10, schvalenad
uznesenim €. 153/2018 (Zriadovacia listina zo dna 01. 07. 2002).

Cl. 2
Organizaéna Struktura
SOStas sa ¢leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuji Ulohy koly v
zmysle zriadovace; listiny (priloha ¢.1):
a) Usek riaditelky Skoly
) pedagogicky usek
) technicko — ekonomicky Usek
) Skolské stravovanie (Skolska jedalen s kuchyfou)

o O T

Samostatné postavenie v organizacnej Struktire s vymedzenim kompetencii maju
organizacné jednotky:

Usek riaditefky $koly:
- riaditelka Skoly

- zastupkyna riaditelky Skoly pre teoretické vyuCovanie

- zastupkyna riaditelky Skoly pre praktické vyucovanie

- zastupkyna riaditelky Skoly pre projektovu Cinnost a marketing

- veduca useku technicko-ekonomickych Cinnosti

- vychovnalkariérna poradkyria

- 8kolsky Specialny pedagég

- Skolsky psycholdg

- spravca IT (spréavca sieti)

- sekretarka riaditelky Skoly/Studijny referent

- administrativny zamestnanec

Pedagogicky usek
- predsedovia predmetovych komisii

- triedni ucitelia

- majstri odborného vycviku

- ucitelia odbornej praxe

- ostatni pedagogicki zamestnanci

Usek technicko-ekonomickych &innosti
- hospodar
- finan¢na uctovnicka
- materidlova uctovnicka/pokladnicka
- mzdova Uctovnicka/personalistka
- administrativny pracovnik (spisovéa sluzba/registratira/e-schranka)
- upratovacky
- vratnici
- skladni¢ka - kuri¢
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- Skolnik — udrzbar

Skolské stravovanie (jedalefi s kuchyriou)
- veduca Skolskej jedalne
- kucharky

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych €innosti. Za &innost Usekov zodpovedaju
zastupkyne riaditelky SOStas a dalsi ved(ci zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé iseky
pri vykone svojej €innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, ze sa vybavenie urcitej veci tyka
posobnosti viacerych sekov SOStas, zabezpeduje jej vybavenie ten Usek, ktory bol riaditelkou
SOStas povereny plnenim tejto tlohy.

Organizaéné &lenenie SOStas zabezpeduju jej jednotlivé useky. Useky s organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpeCuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania. Na ¢ele usekov st veduci zamestnanci SOStas, ktori st priamo podriadeni riaditelke
Skoly.

Riaditelka SOStas, ako aj jej dal$i zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych
stupfioch riadenia, su oprévneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné
ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten ucel zavazné pokyny.
Riaditelka SOStas a ostani veduci zamestnanci st vzmysle planu vnitornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Uloh a s povinni osobne kontrolovat pinenie
uloh nimi riadeného organizatného Utvaru alebo useku, prijimat opatrenia na odstranovanie
nedostatkov, ihned o nich informovat' riaditelku SOStas, pripadne podavat navrhy na uplatnenie
sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo useku.

Cléanok 3
Riadenie Skoly a zodpovednost

A. Usek riaditefky $koly

- organizatne zabezpeCuje porady, zodpovedd za ich odbornu a organizaénu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

- spracovava ¢asové plany porad, ktoré zosuladuje s €innostou riaditefky,

- eviduje a sleduje terminovnik uloh,

- ,sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriiuje riaditelku
SOS a na pravne Upravy, ktoré sa dotykaju ¢innosti SOSTaS,

- vybavuje pisomn( agendu a koredpondenciu SOSTaS,

- eviduje apredklada riaditefovi SOSTaS staznosti apodnety zamestnancov, rodigov
a Ziakov,

- podiela sa na navrhoch zakladnych organizaénych noriem a internych smernic,

- spracovava pracovny, organizaény a $kolsky poriadok SOSTa$, ich zmeny a dopinky,

- vedie evidenciu popisov funkcii zamestnancov SOSTaS,

- zabezpeCuje rozpracovavanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
S0STas,

- zabezpecCuje zdravotnu starostlivost pre zamestnancov a ziakov $koly,

- sleduje vyhodnocuije profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych zamestnancov $koly,
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- organizatne zabezpecuje prijimanie ziakov na $tadium,

- zabezpeduje &innosti sivisiace s OBP a PO, CO a PZS pre zamestnancov SOSTaS,

- eviduje auschovava podla platnych predpisov protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akciach vykonanych v SOSTaS kontrolnymi ainymi odbornymi Gtvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

- vedie evidenciu o vyradovani /skartacii/ pisomnosti a zabezpeCuje archivnu a registratirnu
sluzbu SOSTaS, vratane e — schranky,

- vypracovava rozbory Urazovosti, najma priCin anavrhuje opatrenia na odstranenie
nedostatkov, spracovava agendu s tym suvisiacu,

- zabezpeCuje Specialno- psychologicku agendu,

- zabezpeCuje spravu informacnych systémov $koly,

- zabezpeduje komplexny systém finanéného riadenia v SOSTaS; zakladné pravidla, ciele
a sposob finanCnej kontroly vykonavanej podfa zakona o finanCnej kontrole a audite
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

- zabezpeduje dalsie Ulohy podla pokynov riaditelky SOSTaS.

1. SOSTaS 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
doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

a)

O

o O
_— — =

Ze=o

—_—
= =

prijati ziaka na $tudium na strednu $kolu,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat do Skoly,

oslobodeni Ziaka od Studia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich ¢asti,
umozneni $tudia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

povoleni absolvovat Cast Studia v Skole obdobného typu v zahranii,

preruseni Studia,

povoleni zmeny $tudijného alebo u¢ebného odboru,

preradeni Ziaka na zakladnu Skolu poCas pinenia povinnej Skolskej dochadzky,
povoleni opakovat rocnik,

uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat komisionalnu skusku,

priznani Stipendia,

ureni prispevku zakonného zastupcu ziaka na Ciastonl uhradu nakladov za starostlivost
poskytovanu zZiakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

individualnom vzdelavani ziaka,

vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym $tatom na Uzemi Slovenskej republiky so sthlasom
zastupitelského Uradu iného Statu

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

zmenéch vnutornej organizacie SOStas,

koncepciach pedagogickeho, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,
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rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

véetkych dohodach a zmluvach SOStas a jej partnermi,

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

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

ureni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podfa pldnu dovoleniek ureného
s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podfa § 111 ZP,

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

aa) poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekaZzkach v praci zo strany zamestnanca §

136 az 141 ZP,

bb) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitefom — sprévcom

kabinetov) nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné podobné predmety
podla § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpoveda za:

a)
b)

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre Skolu, ktord riadi,

vypracovanie a dodrZiavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré sdvisia s predmetom cinnosti
Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace $koly a Skolského zariadenia,

rozpoCet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

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

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

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych/medzinarodnych projektov zamestnancami $koly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy vysSieho stupna

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

zodpoveda za dodrZiavanie kolektivnej zmluvy,

zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného Urazu, pripadne Skolského Urazu postupuje podla prislusnych pravnych
predpisov,

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

zabezpeCuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe
aich pracovnu adaptaciu, utvara pedagogickym zamestnancom podmienky predovSetkym na
vyuCovanie predmetov ich aprobacie,

urCuje v spolupraci s veducimi usekov so zreteflom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu
napln zamestnancov, a v pripade potreby ich aktualizuije,

dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,
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s) zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zasadédm
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podfa § 152 Zakonnika prace,

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

u) zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podfa Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podia zékona ¢. 138/2019 Z. z.

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

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

X) za urCenie tyZzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (Uvazku) najviac na
obdobie $kolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

y) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti stvisiacich s priamou
vychovno-vzdelavacou ¢innostou, Specializovanymi  ¢innostami, ¢innostami  veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku.

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

aa) pri dévodnom podozreni, Ze doSlo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu spdsobilost
lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona €. 138/2019 Z. z.,

bb) v sulade s § 35 ods. 6 zakona €. 138/2019 Z. z. ur€uje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade a po
prerokovani so zriadovatelom,

cc) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podfa roéného planu vzdelavania
pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z.

dd) zabezpecCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizaéné vzdelavanie
v zmysle § 57 zakona €. 138/2019 Z. z. a vydéva potvrdenie o aktualizacnom vzdelavani,

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

ff) zabezpeCuje planovanie finanCnych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zakona ¢&. 138/2019 Z. z.

gg) zodpoveda za zabezpecenie a vedenie centralneho registra v stlade s § 76 az § 78 zakona €.
138/2019 Z. z.

hh) povoluje preruSenie vykonu pracovnej €innosti pedagogického a odborného zamestnanca
v zmysle § 82 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden $kolsky rok

i) vzmysle § 84 zakona €. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, a za odoslanie informéacie
o volnom pracovnom mieste okresnému Uradu v sidle kraja za UCelom zverejnenia na jeho
webovom sidle

1.3. Vlydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok Skoly,

b) pracovny poriadok $koly /prerokuje sa aj v ZO NSO/,
c) vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade $koly/,
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prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocviChu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizSie urCuju
organizaciu a bezpecnost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriadovatel vyziadat,

plan préace Skoly na prislusny 8kolsky rok /schvaluje PR/,

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

kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO NSO/.

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

vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovana so zriadovatefom,
zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona €. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku.

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

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

zoznam vSetkych zapisanych Ziakov do 1. ro¢nika,

uUdaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona €. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru prislusSného Skolského roka.

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

navrhy na pocCty prijimanych ziakov,

navrh na upravy v uc¢ebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitelnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykonavanie podnikatelskej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

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

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

koncepcny zamer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informéciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:

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

komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,

inventarizaénu, vyradovaciu a likvidaénu komisiu,
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Skodovu komisiu,
prijimaciu komisiu,
komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.

1.7. Schvaluje:

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

rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov,

zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za
vykon Specializovanych Cinnosti, po prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so
zriadovatefom,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,

organizaciu vyletov, exkurzii, prezentacii na verejnosti

nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,
poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca §
136 az 141 ZP

v mene organizacie /ako Statutar/ kolektivnu zmluvu,

m) vnatorné dokumenty SOSTaS.

1.8. Spolupracuje:

a)

D O O T

)
)
)
)

f)

so zriadovatefom, zastupitelstvom NSK, samospravou a mestskym zastupitelstvom,

Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste, v regione, kraja a na ostatnych urovniach,

s nadriadenymi organmi,

zamestnavatelmi,

Radou Skoly, Ziackou $kolskou radou a Rodi¢ovskou radou,

so spolo¢enskymi, kultdrnymi a Sportovymi a mimovladnymi organizaciami v meste, v regione
a na ostatnych urovniach.

Riaditelku SOStas v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca riaditelky $koly v ramci rozsahu

poverenia. Na za&klade poverenia riaditelku Skoly méze v Case jej nepritomnosti zastupovat aj iny
Aou povereny veduci zamestnanec, alebo iny fiou povereny zamestnanec v ramci jemu dane;
posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v fiom byt uvedeny rozsah oprévnenia
povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca SOStas jej vedenim do
vymenovania nového riaditela Skoly.

Riaditelka SOStas menuje:

a) zastupcu riaditefa Skoly pre teoretické vzdelavanie,
b) zastupcu riaditela Skoly pre praktické vzdelavanie,
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c) zastupcu riaditela Skoly pre technicko — ekonomicku €innost,
ktori spifiaju poziadavky odbomnej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualnou legislativou
v zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti urCenej osobitnym predpisom.
Riaditelka SOStas si dalej mdze uréovat zastupcov riaditela skoly podfa potreby koly.

B. Pedagogicky usek

Je priamo riadeny zastupcami riaditelky Skoly, tvoria ho

Zastupkyna RS pre teoretické Zastupkyna RS pre praktické
vzdelavanie vzdelavanie
Uditelia PKVVP Majstri OVY PKEP
Triedni ucitelia PKCJ Uditelia OPX PKTP

Usek teoretického vzdelavania

zabezpecuje vyuCovanie vSeobecno-vzdeldvacich, odbornych a nepovinnych predmetov podfa
platnych Skolskych vzdelavacich programov,

vytvara podmienky na rychle a trvalé osvojenie potrebnych teoretickych vedomosti,

vyuZziva véetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu¢ovacom procese,

uplatiuje zasady spéjania teorie s praxou, vyuzivanim skusenosti Ziakov z praktického
vyucovania a orientaciou prednasaného uciva na jeho uplatnenie v praxi,

vedie Ziakov k ciefavedomému a samostatnému vyuZivaniu odbornej literatary,

spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami ostatnych Gsekov SOSTaS,

vyuziva talentovanych Ziakov na pomoc Ziakom so slabSim prospechom v ramci individualneho
pristupu k Ziakom,

vedie predpisanu pedagogicku dokumentaciu, evidenciu o plneni uc¢ebnych osnov, Studijnych
vysledkoch, spravani a dochadzke Ziakov,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozorfivje riaditelku
SOSTaS na pravne Upravy, ktoré sa dotykaji &innosti $koly,

zabezpecluje overovanie hospodarnosti, efektivnosti, u€innosti a ucelnosti finanénych operacii
alebo ich Casti pred uskutoCnenim, v ich priebehu a realizacii az do ich kone¢ného zuctovania,
dosiahnutia a udrzania vysledkov a cielov na useku,

zabezpecCuje zalohovanie a archivaciu pedagogickej dokumentacie useku,

zabezpecuje vnutroskolsku kontrolu na useku.

10

Usek praktického vzdelavania

spolupracuje pri vypracovavani podkladov pre planovanie a vyhodnocovanie vychovno-
vyu€ovacich vysledkov na Useku,

organizuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost praktického vyucovania,

pripravuje a realizuje odborny vycvik a odbornu prax vratane prevadzkového vycviku s vyuzitim
najnovsich poznatkov ametdd vyuCovania vo vlastnych dielfiach, resp. v prevadzkach
zmluvnych organizacii,
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koordinuje spolupracu v dualnom vzdelavani,

spracovava preradovacie plany Ziakov na praktickom vyuCovani s ciefom zabezpecit plnenie
obsahovych Standardov PV,

vyuziva teoretické poznatky ziakov v odbornom vycviku,

zabezpeCuje materialno-technické podmienky pre odborny vycvik odbornd prax v zmysle
platnych normativov,

zabezpeduje vykonavanie vhodnej produktivnej prace podla uéebnych osnov SkVP,

pomaha pri uplatfiovani novych foriem préace,

vyuziva osobny priklad na vychovné pdsobenie vo vychovno-vzdelavacom procese,

vedie Ziakov k doslednému dodrziavaniu bezpeCnostnych predpisov a predpisov poziarne;
ochrany,

vybavuje Skolské pracoviska praktického vyucovania predpisanymi pracovnymi poméckami,
uzko spolupracuje s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami,

zabezpeCuje vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie vratane pedagogickej
dokumentacie zmluvnych pracovisk,

uzko spolupracuje s kvalifikovanymi inStruktormi pri zabezpe€ovani PV na zmluvnych
pracoviskach,

vykonéva preventivne kontroly v oblasti bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrane na Useku,
zabezpecuje Cinnosti svisiace s OBP a PO pre ziakov,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozorfiuje riaditelku
SOSTaS na pravne Upravy, ktoré sa dotykaji &innosti 3koly,

zabezpecCuje overovanie hospodarnosti, efektivnosti, u€innosti a ucelnosti finanénych operacii
alebo ich Casti pred uskutoCnenim, v ich priebehu a realizacii az do ich kone¢ného zuctovania,
dosiahnutia a udrZania vysledkov a cielov na useku,

zabezpecuje zalohovanie a archivaciu pedagogickej dokumentacie useku.

1. Zastupkyna riaditelky Skoly pre teoretické vzdelavanie — do funkcie ju menuje riaditefka Skoly.
Priamo riadi pedagogicky usek pre teoretické vzdelavanie a veducich PK vSeobecno - vzdelavacich
predmetov a PK cudzich jazykov. PIni tlohy na Il a. stupni riadenia.

2.1. Zastupkyna riaditelky Skoly pre teoretické vzdelévanie zodpoveda najmé za:

a)

vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbéch, v Skolskej jedalni a kontroluje ich
dodrziavanie,

pedagogicko — organizacné zabezpecCenia vyucovanie vSeobecno-vzdelavacich, odbornych,
volitelnych a nepovinnych predmetov podra platnych Skolskych vzdelavacich program,
vykonavanie hospitacii, uskutoCruje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie vychovno-vzdeldvacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

zabezpecenie zapisu uchadzacov do 1.ro¢nika koly,

zostavenie rozvrhu,

za uroven prace PK VVP a CJ a vykon hospitacnej innosti, a zi¢astiuje sa na zasadnutiach
PK,

za Cinnost koordinatora environmentalnej vychovy,

za Cinnost koordinatora [udskych prav a boja proti extrémizmu
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za Cinnost koordinatora za rozvoj Citatel'skej gramotnosti,

koordinatora drogovych primarnej prevencie,

koordinatora finan¢nej gramotnosti,

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

za spravne vedenie triednej dokumentacie a dokumentécie, ako i vedenie triednych knih,
evidenciu neospravedinenej absencie Ziakov na TV, navrhuje opatrenia na zlep$enie,
spolupracuje s pracovnikmi poradenstva v SOStas (vychovnym poradcom, SSP, $kolskym
psycholégom a CPP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,

zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajucich
pedagogickych zamestnancov,

vedenie evidencie poziadaviek uCitefov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada ich na
schvalenie riaditelke Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, pinenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad vedenia Skoly a porad s ucitelmi,

evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,
mesacné vykazy zastupovania pedagogickych zamestnancov, 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, porad vedenia Skoly a pracovnych porad
vratane ich vedenie,

uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

organizatné zabezpecCenie Skolskych vyletov a exkurzii, plaveckého a lyziarskeho kurzu,
celoskolskych podujati, individualnych triednych podujati mimo Skoly, koordinéciu besied,
sutazi, olympiad a pod., na zverenom Useku,

archivaciu v8etkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

aa) spracovanie pisomnych navrhov na osobné ohodnotenie a navrhov odmien v zmysle § 10 a §

20 zakona 6. 553/2003 Z. z.,

bb) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti podfa § 70

zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,

cc) v€asné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavaznych skutonostiach, ktoré maju vplyv na

vychovno-vzdelavaciu ¢innost na useku, ktory priamo riadi,

dd) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopifianie na Useku, ktory priamo riadi v stlade

so schvalenym rozpoctom $koly,

ee) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staZnosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje

ff)

podklady a navrhy na rieSenie,
spolupracu s bezpeénostnym technikom zmluvnej agentury BOZP a PO,

12
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gg) zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych Udajov od zakonnych zastupcov Ziakov a

Ziakov na zverenom useku,

hh) kontrolu dodrZiavania zakona o ochrane osobnych Udajov ako zodpovedna osoba,

i

)

zabezpecCuje zakladnu financnd kontrolu - overovanie hospodarnosti, efektivnosti, u€innosti
a ucelnosti finanénych operacii alebo ich &asti pred uskuto€nenim, v ich priebehu a realizacii az
do ich kone¢ného zuc¢tovania, dosiahnutia a udrZania vysledkov a cielov na useku,

zachovava mi¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni

pracovného pomeru.

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

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

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

3. Zastupkyna riaditelky Skoly pre praktické vzdelavanie — do funkcie ju menuje riaditelka Skoly.
Priamo riadi pedagogicky Utvar pre praktické vzdelanie vzdelavanie. Pini ulohy na Il b. stupni
riadenia.

3.1.
)

Zéastupkyna RS praktické vzdelévanie zodpoveda najmé za:

pedagogicko — organizacné zabezpecenia vyucovanie praktickych odbornych predmetov podia
platnych Skolskych vzdelavacich program,

vykonavanie hospitacii, uskutoCriuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia na
skvalitnenie  vychovno-vzdelavacieho procesu praktického vyu€ovania, vedie pisomné
zaznamy,

zostavenie rozvrhu pre odborny vycvik v Skole a Skolskych dielfiach,

za Uroven prace PK odbornych predmetov (PKEP a PKTP) a vykon hospitaénej Cinnosti, a
zucastnuje sa na zasadnutiach predmetovych komisii,

za &innost' koordinatora SOC,

za &innost koordinatora ZSR a medialnej gramotnosti,

za Cinnost koordinatora informatizacie,

pripravu podkladov k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu, spravania a dochadzky ziakov
na PV,

za spravne vedenie dokumentacie na pracoviskach zamestnavatelov a vedenie Dennikov OVY,
evidenciu neospravedinenej absencie Ziakov na OVY, navrhuje opatrenia na zlepSenie,
spolupracuje s vychovnym/kariémym poradcom, SSP, $kolskym psycholégom a CPP pri
psychologickych vySetreniach Ziakov,

zabezpeCenie organizacie pedagogickej praxe auvadzanie novych a zacinajlcich
pedagogickych zamestnancov/majstrov OVY/uéitefov OPX,

vedenie evidencie poZiadaviek zamestnancov $koly/ majstrov OVY/ugitefov OPX na zvySovanie
kvalifikacie a predklada ich na schvalenie riaditelke Skoly,

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

13
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n) dodrZiavanie platnej legislativy, vnatornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad na zverenom useku,

o) pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych usekovych porad aich
vedenie,

p) Uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

q) zabezpecCenie organizacie odbornych exkurzii, koordinaciu besied, odbornych sutazi a pod., na
zverenom Useku,

r) spracovanie preradovacich planov ziakov na praktickom vyu€ovani s ciefom zabezpecit plnenie
obsahovych Standardov PV,

s) vedenie majstrov OVY a ucitefov OPX k déslednému dodrziavaniu bezpeénostnych predpisov
a predpisov poziarnej ochrany na pracoviskach praktického vyucovania,

t) vybavenie Skolskych pracovisk praktického vyu€ovania predpisanymi pracovnymi poméckami
v zmysle stanoveného normativu SVP

u) uplatiiuje zasady spajania teérie s praxou, vyuzivanim skusenosti ziakov z praktického
vyuCovania a orientaciou prednasaného uciva na jeho uplatnenie v praxi,

v) uzko spolupracuje s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami,

w) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti podfa § 70
zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,

X) spracovanie pisomnych navrhov osobnych ohodnoteni a odmien v zmysle § 10 a § 20 zékona
¢. 553/2003 Z. z.,

y) vCasné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavaznych skutocnostiach, ktoré maju vplyv na
vychovno-vzdeldvaciu Cinnost  na useku ktory priamo riadi, ako aj pracoviskach
zamestnavatelov v SV a DV,

z) vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopifianie na tseku, ktory priamo riadi v sulade
so schvalenym rozpoc¢tom Skoly,

aa) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staZnosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na rieenie,

bb) zabezpeCenie v€asnej komunikécie a efektivnej koordinacie inStruktorov/majstrov  na
pracoviskach zamestnavatelov v SvVabV,

cc) zabezpeCenie Skolenia novych instruktorov v zmysle zakona €. 61/2015 Z. z. o odbornom
vzdelavani a priprave,

dd) spolupracuje so ZRS TV pri zabezpeéeni sthlasu so spracovanim osobnych Udajov od
zakonnych zéstupcov ziakov a Ziakov na zverenom useku,

ee) kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych udajov ako zodpovedna osoba,

ff) zabezpeCuje zakladnu finanénl kontrolu - overovanie hospodarnosti, efektivnosti, uéinnosti
a ucelnosti finanénych operacii alebo ich &asti pred uskuto€nenim, v ich priebehu a realizacii az
do ich kone¢ného zuctovania, dosiahnutia a udrzania vysledkov a cielov na useku.

gg) zachovava mi¢anlivost o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovneho pomeru.

3.2. Osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditefky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.
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4. Ugitel vSeobecno vzdelavacich a odbornych predmetov

realizuje vychovno-vzdelavaciu Cinnost zameranu na ziskavanie, upeviiovanie a rozSirovanie
vedomosti a zruénosti Ziakov v predmetoch podla prideleného Uvazku,

vo vychovno-vyuCovacom procese postupuje vsulade so schvalenymi zakladnymi
pedagogickymi dokumentmi a pedagogicko-organizacnymi pokynmi pre prislusny skolsky rok,

v pracovnom ¢ase je povinny pinit mieru vychovno-vzdelavacej povinnosti a vykonavat prace
suvisiace s pedagogickou pracou ustanovené v pracovnom poriadku SOSTaS,

zabezpecuije sulad vychovy a vzdelavania a starostlivost o zdravy vyvoj Ziakov,

na zaklade prideleného triednictva vedie triedu, triednu agendu, katalogovy list Ziaka,

zastupuje nepritomného ucitefa podfa rozpisu suplovania,

vykonava dozor nad ziakmi podfa vnutorného poriadku $koly a rozpisu pedagogickych dozorov,
neustale skvalitriuje a prehlbuje u€innost vychovno-vyucovacieho procesu a zodpoveda za jeho
vysledky,

zvySuje uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym Studiom alebo v organizovanych
formach profesijného rozvoja pedagogickych pracovnikov. Ak to vyzaduje potreba, zu¢astni sa
réznych Skoleni, sustredeni alebo konzultacii v mimo vyu¢ovacom Case a aj v ¢ase prazdnin,
spolupracuje so zakonnymi zastupcami Ziakov, podfa potreby organizuje a vedie triedne
schddzky rodicov, zucastiuje sa takychto schddzok aj v inych triedach, ak je pozvany kolegom,
alebo je k tomu urceny priamym nadriadenym,

vedie Ziakov k dodrZiavaniu pravidiel spravania sa, k ochrane Skolského majetku a pomdcok,
podporuje rozvoj zaujmovej Cinnosti Ziakov vo vychove a podfa svojich moznosti sa
jej zucCastruije,

vedie Ziakov k dodrziavaniu hygienickych zasad a bezpecnosti prace, ktoré sa tykaju
bezpecnosti a ochrany zdravia pri vyu¢ovanim,

dodrZiava metodické postupy vychovy a vzdelavania a suvisiace pokyny,

podiela sa na priprave a organizacii sitazi, olympiad a exkurzii ako i dalsich aktivit SOSTaS,
stard sa o zvereny majetok (kabinet, odbornd ucCebia, kniZznica a pod.), vedie evidenciu
a inventarizaciu,

dodrZiava pracovnu disciplinu, pracovny poriadok Skoly, plne vyuZiva fond pracovného ¢asu,
kvalitne, hospodarne a v€as plni pracovné Ulohy,

spolupracuje s ostatnymi zamestnancami Skoly,

podiela sa na ndborovych akciach ziakov zo zékladnych $kal,

zucCastnuje sa zasadnuti predmetovych komisii, pedagogickych porad, klasifikaénych porad a
ostatnych zasadnuti pedagdgov podla pokynov,

vykonava a pini dalSie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podfa pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,

dodrziava zékladné moralne principy vo vztahu k sebe, ostatnym zamestnancom Skoly, ziakom,
rodicom alebo inym fyzickym osobam (eticky kodex),

zachovava miCanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.
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Majster odbornej vychovy/ucitel odbornej praxe

v pracovnom c¢ase je povinny pinit mieru vychovno-vzdelavacej povinnosti a vykonavat prace
suvisiace s pedagogickou pracou ustanovené v pracovnom/dielenskom poriadku,

vedie odborny vycvik/ odbornu prax pridelenej skupiny ziakov podfa ucCebnych osnov
odborného vycviku/ odbornej praxe podla pokynov zastupcu riaditefa SOS pre PV,

denne sa pripravuje na vyucovanie (vyucovaci den),

pri odbornom vycviku/odbornej praxi dodrZiava didaktické zasady, vyuziva vhodné vyuCovacie
metddy s cielom naucit ziakov zékladnym zru¢nostiam svojho odboru,

denne vedie evidenciu o pineni tém odborného vycviku/odbornej praxe,

zodpovedad za bezpeCnost pri praci na zverenom pracovisku a za pouzivatelnost strojov
a naradia,

vedie dokumentéciu o zauCeni zZiaka na pracu s strojno — technologickym vybavenim,

dbéa o dodrZiavanie pracovnej discipliny, poriadku a hygieny na pracovisku,

zucCastnuje sa na pracovnych poradach Useku, na zasadnutiach predmetovej komisie podla
zadelenia,

spolupracuje s ostatnymi pedagogickymi pracovnikmi - ucitefmi, pri koordinacii uciva a
jednotnom vychovnom pdsobeni na Ziakov,

spolupracuje odbornymi  zamestnancami  Skoly(Specialny Skolsky pedagdg a Skolsky
psycholég),

dodrziava Dielensky poriadok,

vykondva a plni  dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podfa pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

dodrziava zakladné morélne principy vo vztahu k sebe, ostatnym zamestnancom skoly, Ziakom,
rodi¢om alebo inym fyzickym osobam (eticky kddex),

zachovava miCanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

Pedagogicki zamestnanci:
ucitelia a majstri OVY vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona

¢.

138/2019 Z. z. o0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika prace,

Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov.
plnia prikazy priameho nadriadeného,

zastavaju poziciu opravnenych osdb v pripade spracuvania osobnych tdajov,

zachovavaju micanlivost v stlade s § 79 ods. 2 zékona o ochrane osobnych Udajov ato aj po
zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

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

a) chréanit a reSpektovat prava dietata, Ziaka a jeho zakonného zastupcu,

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

c) reSpektovat individualne vychovno-vzdeldvacie potreby dietata a Ziaka s ohfadom na jeho
schopnosti, moznosti, socialne a kultirne zdzemie a odportc¢ania odbornych zamestnancov,

d) zdrzat sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,
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e) spravat sa vsulade s Etickym kddexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (dalej len ,eticky kodex),

f) podielat sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a dalSej dokumentécie,

g) usmerfiovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie dietata a Ziaka,

h) podielat sa na tvorbe a uskuto&riovani Skolského vzdelavacieho programu alebo vychovno-
vzdelavacieho programu pre $kolské zariadenia (dalej len ,vychovny program®),

i) udrZiavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

j) absolvovat aktualizatné vzdelavanie,

k) vykonavat pracovnu ¢innost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju suCasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a ciefom Skolského vzdelavacieho
programu alebo vychovného programu,

) poskytovat dietatu, ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojent
s vychovou a vzdelavanim,

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

n) vykonavat dozor v triedach pocas externej Casti maturitnej skusky alebo testovania,

0) vykonavat &innost predsedu skusobnej komisie alebo ¢lena skuSobnej komisie pre Statne
jazykové skusky,

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

q) vykonavat cCinnost predsedu komisie alebo Clena komisie pri ukonCovani vychovy
a vzdelavania.

r) podla § 15 ods. 1 zékona €. 138/2019 Z. z. oznamit zamestnavatelovi bezodkladne
vznesenie obvinenia voCi vase] osobe vo veci spachania trestného Cinu, a oznamit
zamestnavatelovi bezodkladne podanie obZaloby na vasu osobu vo veci spachania trestného
¢inu.

6.2 Triedni ucitelia:
Triedni ucitelia maju veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy.

a)

koordinuju v triede vSetku vychovnu Cinnost a tiez aj mimoskolsku ¢innost a dbaju, aby sa v nej
uplatiiovala zésada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju s pracovnikmi
poradenstva v $kole a vedu ziakov k spravnej volbe povolania,

sleduju spravanie a prospech Ziakov vo svojej triede a staraju sa o dodrZiavanie Skolského
poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu ucebnic, zariadenia, uebnych pomécok, na zoviajSok
Ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

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

zavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym poradcom, zastupcom
riaditefa Skoly a riaditelkou $koly, pomahaju triednemu dovernikovi alebo vyboru ZR pri
uskuto€riovani triednych schddzok, ktoré zéroven vyuzivaju pre spolupracu s rodiémi, v priebehu
roka sa zoznamia arokuju srodimi svojich ziakov, Ziakov s neuspokojivym spravanim,
dochadzkou a socialnou starostlivostou, zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju rodi¢om
prostrednictvom e - Ziackej knizky, na triednych schédzach ZR, listom, osobnym pozvanim do
Skoly,
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e) triedni ucitelia zodpovedaju za vzhlad ucebne a jej inventar, na zaCiatku Skolského roka prevezmu
ucebniu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju bezpeénost a zdravie Ziakov ihned
hlasia,

7. Zastupkyna riaditelky Skoly pre technicko - ekonomicku €innost’ - do funkcie ju menuje
riaditelka Skoly. Priamo riadi usek zamestnancov ekonomického Useku a hospodara $Skoly, ako dalSieho
veduceho pracovnika Skoly. Plni dlohy na Il b. stupni riadenia.

7.1.

Zastupkyfia RS pre technicko — ekonomicku &innost zodpoveda najma za:

riadenie a zabezpeCenie Cinnosti technicko-ekonomického useku vyplyvajice z funkcie
veduceho technicko-ekonomického useku, (uétaren, spisova sluzba a registratura, hospodarsky
usek,),
vyhotovuje a vedie predpisanu dokumentaciu vyplyvajicu z funkcie veduceho technicko-
ekonomického useku,
Vv pracovno-pravnej oblasti na zverenom Useku prebera niektoré zakladné, pripadne Ciastkove
¢innosti riaditela, napr.:

- navrhuje personalne obsadenie Useku,

- preraduje pracovnika na iny druh prace,

- navrhuje vecnu naplfi pracovnych funkcii,

- navrhuje platové upravy,

- poskytuje kratkodobé volno pri kratkodobych prekazkach v prac,

- nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o Cerpani nahradného volna, pripadne o

vhodnej uprave pracovného Casu,

- vysiela na pracovné cesty,

- schvaluje nastup dovolenky na zotavenie,

- vyjadruje sa k prihlaskam o dalSie Studium pracovnikov.
zabezpeCuje uradné vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou a personalnou
agendou zamestnancov SOStas a jej spravne vykonavanie v stlade s platnymi predpismi,
vypracovanie podkladov k rozpoc€tu na kalendarny rok,
dodrZziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,
vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu:
a) vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoCtu Skoly a ro¢ného planu na neinvesticné
a investi¢né prace, rekonstrukcie,
b)vypracovava celkovy rozpoCet ro¢nych vydavkov na udrzbu,
c)vykonava dozor nad dodrZiavanim rozpoCtovych pravidiel a predpisov o finanénom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie spinenia uloh rozpoctu,
vypracovanie avecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru aich
predlozenie riaditelke Skoly na schvélenie,
vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
vedenie Uctovnictva a jeho mesacné uzavierky:

a) odsuhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej
Casti rozpoctu,
b) zodpoveda za koneéné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoCtu pre Udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

18



Organizagny poriadok 2020

c) kontroluje nalezitosti uétovnych dokladov po forméalinej stranke,
d) vecnu spravnost vybranych faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti,
e) evidenciu a spravnu vecnost uctovnych dokladov,

- vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, ze forméalna stranka predloZzenych  Uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri faktirach dolozené objednavky,
dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM a ucebnych pomédcok, ¢i bol
dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

- Stvrtro¢ne predklada zriadovatelovi vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za
sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené finanéné vykazy,

- zavedenie evidencie faktur,

- vyhotovenie objednavok skoly,

- za archivéaciu, archivuje vSetky doklady,

- zavCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeCiatkovanie, obstaranie podpisov 0sob),

- pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podfa VZN zriadovatela,

- zabezpecuije platobny styk s bankami, poistoviiami a dalSimi finanénymi institGciami

- spolupréacu s finanénym oddelenim UNSK,

- bezpecénost informacéného systému, ktory vyuZiva,

- spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ekonomickou ¢innostou Skoly,

- kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

- vypracovanie podkladov a dodrZiavanie platnej legislativy, VZN zriadovatela a vnutornych
smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluZieb,

- zabezpeCenia zakladnej finanCnej kontroly - overovanie hospodarnosti, efektivnosti, u€innosti
a ucelnosti finanénych operacii alebo ich ¢asti pred uskutocnenim, v ich priebehu a realizicii az
do ich kone¢ného zuctovania, dosiahnutia a udrZania vysledkov a cielov v oblasti projektov
a PR,

- zachovava mi¢anlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobém, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

- inventarizaciu majetku a zavazkov Skoly,

a) zabezpeCuje inventarizaciu podla zakona o inventarizacii  hospodarskych
prostriedkov,
b) zodpoveda za vedenie Ustredného inventara Skoly a za Ciastkové inventare veducich
kabinetov/dielni,
c) podla névrhov Ciastkovych inventarizacnych komisii uskuto¢iuje vyradovanie DHM
z Uctovnej evidencie,
d) spolupracuje so Skodovou komisiou.

7.2. Osobné udaje mimo Skoly m6ze poskytovat len na pokyn riaditelky $koly, resp. po¢as

nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

8. Zastupkyna riaditelky Skoly pre projektovu Einnost' a marketing — do funkcie ju menuje
riaditelka Skoly.
8.1 Zastupkyfia RS pre projektovi ¢innost a marketing zodpoveda najmé za:

a) vyhladavanie potencialnych projektovych partnerov, komunikaciu s partnermi,
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efektivnu prezentaciu Skoly na verejnosti — PR

tvorbu a aktualizaciu databazy partnerov,

vypracovanie novych vzdeldvacich, rozvojovych a medzinarodnych projektov; definovanie
zakladnych parametrov a cielov projektu,

navrh organizacie uspe$ného projektu vratane navrhu kft¢ovych os6b projektového timu
s priradenim uloh ¢lenom timu,

vypracovanie planu realizacie projektu,

spracovanie navrhu rozpoCtu projektu so zabezpeCenim zdrojov ich krytia v spolupraci
s riaditefkou a ekondmkou $koly,

koordinaciu projektovych aktivit schvalenych projektov,

koordinaciu prace Clenov projektového timu,

dodrziavanie terminov a kvality realizovanych projektovych ¢innosti a prac,

vedenie predpisanej projektovej dokumentacie,

vyhotovenie priebeznych a zavereCnych sprav v spolupraci klu¢ovymi osobami realizacnych
timov,

zabezpecenie pripravy projektovych stretnuti — program, logistika, dokumentacia a pod.,
diseminaciu priebeznych a konecnych vysledkov projektov v Skole a na verejnosti,

komunikaciu s uzivatelmi projektovych vysledkov a vedenim Skoly — predkladanie vysledkov
projektov s ciefom ich implementacie do UO SkVP,

zabezpecenie vyhotovenia Europassov Mobilita,

implementaciu projektovych vysledkov do kurikula Skoly prostrednictvom veducich PK,
vyhotovenie a prezentaciu zaverecnych sprav ku kazdému projektu Skoly,

propagaciu projektovych aktivit Skoly a dosiahnuté vysledky v médiach, na web. stranke Skoly
a zriadovatela, vratane fcb Skoly,

koordinaciu tradicnych PR aktivit Skoly (DOD, Burza informacii, Mlady tvorca,...),

predkladanie navrhov na nové PR aktivity na vytvaranie priaznivej verejnej mienky o Skole,
k lepSiemu zviditelneniu $koly a vybudovaniu a udrzaniu dobrych vztahov s verejnostou,
zabezpecenie pravidelného reporting-u projektovej ¢innosti a ¢innosti v oblasti PR riaditelke
Skoly,

informovat ¢lenov PR o aktualnych projektovych a propagacnych aktivitach Skoly,

archivaciu véetkych pisomnosti projektovej dokumentéacie,

v€asné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavaznych skutonostiach, ktoré maju vplyv na
projektovu a PR ¢innost Skoly,

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

aa) zabezpecCenia suhlasu so spracovanim osobnych Udajov od zakonnych zastupcov Ziakov a

Ziakov na zverenom Useku ak si to vyZaduje projektova dokumentacia,

bb) zabezpelenia zakladnej finanénej kontroly - overovanie hospodarnosti, efektivnosti, Ucinnosti

a ucelnosti finanénych operacii alebo ich asti pred uskutoénenim, v ich priebehu a realizcii az
do ich kone¢ného zuctovania, dosiahnutia a udrZania vysledkov a cielov v oblasti projektov
aPR,

cc) osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas

nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zékon,
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dd) zachovava mi€anlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonéavani verejnej sluzby

8.2

a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

Osobné udaje mimo Skoly m6ze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly alebo ak jej to uklada
zakon.

9. Sekretarka riaditelky Skoly/Studijny referent — je priamo podriadena riaditelke Skoly.

r)

)

organizaCne zabezpeCuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizaCnu pripravu,
zabezpeCuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

spracovava Casové plany porad, ktoré zosuladuje s ¢innostou riaditelky,

eviduje a sleduje terminovnik uloh,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozorfiuje riaditelku
SOSTaS na pravne Upravy, ktoré sa dotykaju ¢innosti SOSTaS,

vybavuje pisomni agendu a kore$pondenciu SOSTaS,

samostatne eviduje a predklada riaditelke SOSTaS staznosti pracovnikov, rodicov a Ziakov
v zmysle IS Skoly o staznostiach,

podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic,

vedie spisovt agendu riaditelky SOSTaS,

zabezpecCuje a eviduje dokumentaciu Stipendii ziakov Skoly,

organizacne zabezpecuje prijimanie Ziakov na studium,

eviduje auschovava podla platnych predpisov protokoly, zapisnice o kontrolnych akciach
vykonanych v SOSTa$ kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi nadriadenych organov, materialy
vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpecCuje rozpracovavanie a evidenciu organizacnych pokynov, smernic a dalSich internych
predpisov SOSTaS,

vedie evidenciu o vyradovani /skartacii/ pisomnosti a zabezpeduje archivnu sluzbu na Useku
riaditelky SOS,

vedie evidenciu Skolskych/pracovnych Urazov, vypracovava rozbory Grazovosti, najma ich pricin
anavrhuje opatrenia na odstranenie nedostatkov, spracovava agendu stym suvisiacu;
spolupracuje so zmluvnym technikom BOZP,

spravuje aSc agendu Skoly a RIS,

zachovava mi¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobém, a to aj po skonceni
pracovného pomeru,

vykonava ZFK podla poverenia,

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

zabezpetuje dalSie dlohy podra pokynov riaditelky SOStas.

10. Vychovnal/kariérna poradkyna
Riaditelka Skoly menuje vychovnu/kariérnu poradkyriu z radov pedagogickych zamestnancov

Skoly; pri tejto cinnosti je priamo podriadena riaditelke Skoly. Vychovna poradkyna v pripade potreby
sprostredkuje  Ziakom aich zakonnym  zastupcom pedagogické, psychologické, socialne,
psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje v spolupréci s triednymi ucitelmi. Uzko
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Spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami Skoly, odbornymi zamestnancami poradenskych
zariadeni. PIni vyucovaciu povinnost podla rozvrhu, vtedy je priamo podriadena zastupkyni riaditelky
Skoly.

10.1. Viychovna poradkyria zodpoveda najmé za:

a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

c) evidenciu a vCasné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky riaditelke Skoly,
socialnej kuratele a policii na dalSie konanie,

d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s jej ¢innostou,

e) kariérové poradenstvo ziakom a rodi¢om,

f) za spolupracu so ZS a strednymi $kolami meste/regione,

g) pedagogicko-organizacné zabezpecCenie aktivit kariérneho poradenstva na Skole,

h) vypracovanie sprév o vychovno-vzdelavacich problémoch Ziakov vyZiadanych Statnymi
organmi,

i) kompletné a véasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

j) koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych problémov
Ziakov,

k) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch Ziakov,

) spolupracuje so SSP a $kolskym psycholégom pri vypracovavani a odoslani navrhov na
odborné vySetrenie ziakov s poruchami spravania,

10.2. ZabezpeCuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdelavania podfa osobitného predpisu formou informacnych, koordinaénych, konzultacnych,
metodickych a inych suvisiacich ¢innosti.

10.3. Sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost podla potrieb dietata a Ziaka.

10.4. Dalsie &innosti vychovného poradcu:

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

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

c) robi prieskumy, prieskumové Studie a vyhodnotenia,

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

e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

f)zabezpeCuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

g) poskytuje odbornu, metodicku, konzultaénu a informacnu pomoc,

h) koordinuje vychovny proces v $kole,

i) na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitdch a opatreniach,

j) aktivne sa ztCastriuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a Skoleniach.

10.5.UskutoCriuje konzultatné hodiny, ktorych Cas zverejiuje na verejne dostupnych miestach

(nastenka vo vestibule, web. stranka $koly), ktoré sluzia na poskytovanie poradenského
a metodického servisu Ziakom, zdkonnym zastupcom Ziakov ale aj kolegom

10.6 osobné Udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zékon,
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11. Skolsky $pecialny pedagég - SSP je priamo podriadeny riaditelke SOStas.
11.1. SSP zodpoved4 najmé za:

poskytovanie individualne alebo v triede, vychovu, vzdelavanie a Specialno-pedagogicke
intervencie Ziakom so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,

podiela sa na vypracovavani individualneho vychovno-vzdelavacieho planu,

poskytuje ziakovi individualne Specialno-pedagogické sluzby,

poskytuje konzultacie, rady a informacie zakonnym zastupcom ziaka; konzultaéné hodiny
zverejiuje na web. stranke Skoly a na informacnej tabuli v hlavnom vestibule $koly,

podla potreby spolupracuje s ostatnymi poradenskymi instituciami, predovSetkym so Specialno-
pedagogickou poradnou, pedagogicko-psychologickou poradnou, detskym integraCnym
centrom vychovnym poradcom a Skolskym psycholégom,

uzko spolupracuije s triednym ucitelom a vyucujucimi,

poskytuje konzultacie, odborné poradenské sluzby a metodicki pomoc pedagdgom,

predklada navrhy a podnety na skvalitnenie a zefektivnenie vychovno-vzdelavacej prace so
zdravotne znevyhodnenymi ziakmi a so Specialnopedagogickymi potrebami,

podla potreby prip. na poZiadanie vyucujuceho alebo zdkonného zastupcu Ziaka sa zucastiuje
na vyucovani,

zucastnuje sa pedagogickych porad, spractva spravy a statistiky pre potreby vedenia Skoly,
zodpovedd za spravnost vyplnenia formuldra NAVRH na prijatie Ziaka so Specialnymi
vychovno-vzdelavacimi poruchami (na individualnu integraciu),

zodpovedad za spisovu agendu v zmysle Registraturneho poriadku a registraturneho planu
Skoly,

osog’né udaje mimo 8koly modze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon,

zachovava mi€anlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

12. Skolsky psycholdg - skolsky psycholég je priamo podriadeny riaditelke SOSTaS.
12.1. Skolsky psycholég zodpoveda najmé za:

a

o T

)
)
)
)

o

e)
f)
g
h

vykonavanie psychologickej diagnostiky,

individualne, skupinové alebo hromadné psychologické poradenstvo,

prevenciu a intervenciu detom a ziakom so zameranim na vychovu a vzdelavanie,
psychologické poradenstvo zakonnym zastupcom, pedagogickym zamestnancom
a odbornym zamestnancom,

spolupracu pri prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani Ziakov,

predkladanie sprav a Statistik do pedagogickych porad; pre potreby vedenia Skoly

) poskytovanie sucinnosti psycholdgovi,
) osobné udaje mimo Skoly mdZe poskytovat len na pokyn riaditefky Skoly, resp. pocas

nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon,

zachovanie mi¢anlivosti o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovneho pomeru.

13. Technik IT a spravca siete - technik IT a sprévca siete je priamo podriadeny riaditelke SOSTaS
13.1 Technik IT a spravca siete zodpoveda najmé za:
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QD

plynuly chod celého informacného systému Skoly,

analyzu informaénych potrieb Skoly a pouzivatelov informaéného systému,

za bezpecnost pocitaCovej siete,

Skolenie pouzivatelov a zu&astriuje sa pri definovani pracovnych postupov pouzivatelov,

spravu véetkych prostriedkov vypoétovej techniky SOSTaS,

plnenie uloh vyplyvajucich z Bezpe€nostnej smernice — opatrenia, ktoré realizuje spravca IT,

hromadné spracovanie dat,

zachovavanie micanlivosti o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej

sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po

skonceni pracovného pomeru,

i) osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocCas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon,

j) aktualizaciu a spravu web. stranky Skoly

k) dalSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace poda pokynov riaditelky SOSTaS.

o O O
—_—— — =

D

o QQ =
= =

C. Technicko - ekonomicky usek
zabezpeduje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personélno-mzdové zélezitosti SOSTaS aje za ne
zodpovedny.
- vypracovava navrh a rozpis rozpodtu SOSTaS,
- zodpoveda za dodrziavanie rozpocCtu na prislusny rozpoctovy rok,
- vypracovava azodpoveda za spravnost pozadovanych Statistickych vykazov a ostatnych
uctovnych vykazov,
- vykonava rozbory hospodarenia SOSTaS,
- sleduje financné néklady na vyucbu Ziakov a navrhuje opatrenia na ich hospodarnost,
- zabezpecCuje prevadzku a hospodéarsku Cinnost Skoly,
- vedie U6tovn( evidenciu, rozpoétovnictvo a vykaznictvo SOSTaS,
- zabezpecCuje €innost finanCnej a pokladni¢nej sluzby,
- vykonava ¢innosti spadajuce do oblasti prace, miezd a personalistiky,
- zabezpe&uje vykonavanie inventarizacie hospodarskych prostriedkov SOSTaS,
- spracovava plan verejného obstaravania materialov, tovarov, prac alebo sluzieb v SOSTaS,
- zodpoveda za verejné obstaravanie materialov, tovarov, prac alebo sluzieb v SOS v zmysle
platnej legislativy,
- zabezpecCuje nakup uc¢ebnych pomdcok, pristrojov a didaktickej techniky,
- vpripade investicnych akcii spolupracuje s investorom, sleduje vystavbu, dostavbu
a rekonstrukciu SOSTasS,
- uplatiuje poZiadavky na udrzbu a opravu budov a ostatnych zariadeni,
- vedie plan revizii a zabezpecuje ich vykonanie v zmysle platnej legislativy
- zabezpeCuje odstraniovanie po reviznych opatreni,
- vedie dokumentaciu o prevadzke sluzobného motorového vozidla,
- zabezpeCuje pripravu navrhov Zmluv (dodavatelsko — odberatelskych, ndjomnych...),
- zabezpecCuje kratkodobé ubytovanie poCas vykonavania vzdelavacich programov,
- riadi zamestnancov zabezpedujucich ¢innosti slvisiace s prevadzkou SOS a pomocny
personal,
- stara sa o ochranu majetku SOSTaS ,
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zabezpeduje Gistotu a hygienu v celom objekte SOSTa$S a udrziava okolité priestory,
zabezpeduje pinenie Uloh registratlry a archivacie dokumentacie SOSTaS,

zabezpecCuje zalohovanie a archivaciu Uctovnej dokumentacie a vykazov useku,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozorfiuje riaditelku
SOSTa$ na pravne Upravy, ktoré sa dotykaju &innosti skoly,

zabezpeCuje a prebera zodpovednost v sllade so zakonom €. 357/2015 Z.z. o finanCne;
kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

Hospodar skoly - je priamo podriadeny vedtcej technicko — ekonomického tseku.
vykonava odborné ¢innosti na Useku hospodarskej spravy,

zabezpeduje prevadzku SOSTaS po hospodarskej stranke a spravu majetku $koly v zmysle
platnej legislativy,

zabezpeduje inventarizaciu hmotného investiéného majetku na vsetkych isekoch SOSTaS a
kontroluje ich spravnu likvidaciu,

vyhotovuje objednavky materialu, tovarov a sluzieb, kontroluje dodavky materidlu/tovaru a
vykon uskutoCiiovanych prac a sluzieb,

nakupuje naradie a materialové zasoby, pre potreby vyucovania a prevadzky Skoly,
zabezpeCuje dalSie materialové zasoby ako dezinfekéné a Cistiace prostriedky, ochranné
odevy, material na drobné opravy a udrzbu, material na vyzdobu Skoly a pod.,

stara sa o hospodarne a Uc¢inné udrziavanie celého objektu (mafovanie cez prazdniny a pod.),
zabezpeCuje nevyhnutné opravy, stard sa o zabezpeCenie objektu a jeho vybavenia proti
odcudzeniu, zni€eniu alebo poskodeniu,

vedie sklad bielizne,

zabezpecuje a dba o dodrzanie planované Cerpanie elektrickej energie, plynu, vody, pevnych a
pohonnych hmét,

vykonava zakladnu finanénu kontrolu v zmysle zakona o finanénej kontrole a audite (§7 zakona
357/2015 Z.z.),

vykonava cinnosti vyplyvajuce pre investora zo zakona o uzemnom planovani a stavebnom
poriadku,

prebera stavebné a udrzbarske prace, vykonava kontrolu kvality a cenovu kontrolu,

riadi a kontroluje ¢innost svojich podriadenych a podlfa kvality a vysledkov prace navrhuje ich
odmenovanie,

zabezpeCuje a zodpoveda za odborné prehliadky a skusky vyhradenych tlakovych, elektrickych
a plynovych zariadeni vykonavané dodavatelsky,

zostavuje plan povinnych revizii, zabezpecCuje ich vykonanie ako aj odstranenie po reviznych
opatreni,

zodpoveda za dodrZiavanie pravnych a ostatnych  predpisov, zabezpecluje
v spolupraci s Agentirou BOZP oboznamenie pracovnikov s novymi predpismi a dba, aby
podriadeni pouzivali osobné ochranné pracovneé prostriedky,

na zabezpe&enie niektorych &innosti pouziva sluzobny automobil SOS (referentské vozidio),
zodpoveda za vedenie riadnej a Uplnej evidencii o prevadzke sluzobného automobilu,
dodrZiava interny predpis o prevadzke sluzobného automobilu,

zabezpecuije plnenie a dodrziavanie internej smernice - Klu€ovy poriadok $koly,
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zabezpeCuje dodrZiavanie vnutornych prevadzkovych poriadkov technologickych zariadeni
Skoly (kotolne, rozvodne, trafo stanice a pod.),

zabezpecCuje archivaciu projektovej a dalSej technickej dokumentacie Skoly,

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

dozera na vykon remeselnych prac vykonavanych dodavatelskymi organizaciami, vykonané
prace prebera a potvrdzuje svojim podpisom na dodacom liste (montaznom liste),

vykonava zasobovanie skladu spotrebného materialu,

vykonava dozorcu vytahov,

zabezpecuje udrzbu protipoZiarnych dveri,

vykonava a plni  daldie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.

Finanéna uctovnicka - je priamo podriadena veducej technicko — ekonomického tseku.
zabezpeCuje vCasné zostavenia UCtovnych uzavierok, uCtovnych vykazov a komplexné
zabezpecovanie uctovnickych agend,

spolupracuije pri vypracovani rozborov hospodarskych vysledkov organizacie,

kontroluje zostatky na uctoch Skoly,

vykonéva predkontacie a uctovanie,

metodicky riadi, organizuje a zabezpeCuje v sulade s pravnymi predpismi a jednotnou
metodikou UcCtovnictva spravne a dochvilne vedenie ucCtovnictva, Statistiky a operativnej
evidencie,

kontroluje formalnu stranku podkladov na fakturaciu, spravnost Ciselnych Udajov a stanovenej
ceny,

sleduje stav a vyvoj pohladavok, navrhuje opatrenia,

zabezpecuje odsuhlasenie vecnej spravnosti doslych a vyslych faktar,

pripravuje podklady a spracovava thrady v informagnom systéme Statnej pokladnice,
pripravuje podklady k rozpoCtu na kalendamy rok,

odsuhlasuje komplexne syntetické Ucty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej Casti
rozpoctu,

dodrziava zakon ¢. 431/2002 Z. z o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov,

vykonava zakladnu finanénu kontrolu v zmysle zakona o finanénej kontrole a audite (§7 zakona
357/2015 Z.z.),

podiela sa na tematickych kontrolach hospodarenia,

v zmysle zékona €. 431/2002 Z.z zabezpeluje oznaCovanie U¢tovnych zaznamov, ich Uschovu
a archivaciu po dobu stanovenu lehotami Uschovy,

zabezpecCuje kontrolu dodrZania zékona o verejnom obstarani,

zabezpecuje spracovanie agendy suvisiacej s inventarizaciou majetku Skoly,

podla navrhov Ciastkovych inventarizatnych komisii uskutoCriuje vyradovanie DHM z ucétovnej
evidencie,

vedie evidenciu osobnych kariet zamestnancov,

vedie evidenciu a vyuctovanie cestovnych prikazov sluZzobnych pracovnych ciest
zamestnancov,
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vykonava a plni dalsie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podfa pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,

zachovava mi€anlivost’ o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru,

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

3. Materialova uctovnickal/pokladnicka — je priamo podriadena vedtcej technicko — ekonomického

useku.

spolupodiela sa na zabezpeCeni v€asného zostavenia uctovnych uzavierok,
kontroluje uctovné doklady pred ich zauctovanim, dba, aby uctovné zapisy

boli doloZené uétovnymi dokladmi a overuje ich spravnost,

spolupracuije pri vypracovani rozborov hospodarskych vysledkov organizacie,
kontroluje zostatky na uctoch.

vykonava predkontacie a uctovanie,

vedie evidenciu majetku,

zaklada majetkové karty na novo zaradenie majetku, vykonava vypocet odpisov

a kontroluje likvidaciu hmotného majetku a drobného hmotného majetku,

usmerfiuje a koordinuje riadenie operativnej evidencie,

vykondva kontrolu vramci svojej pdsobnosti, podiela sa na tematickych kontrolach
hospodarenia,

vykonava funkciu pokladnicky, vedie pokladni¢nu knihu, vyhotovuje prijmové a vydavkové
doklady, vykonava vyplatu a prijem hotovosti,

navrhuje vyradenie a odpredaj prebytoného neupotrebitelného zariadenia,

vybavuje na zéklade obdrzanych podkladov faktury, a vedie evidenciu odoslanych faktur,
kontroluje formalnu stranku podkladov na fakturaciu, spravnost Ciselnych udajov a stanovenej
ceny,

sleduje stav a vyvoj pohladavok, stara sa o v€asnu penalizaciu, napominanie neplatiacich
odberatelov,

vedie evidenciu doSlych faktur. ,

zabezpecuje odsuhlasenie vecnej spravnosti doslych faktur,

pripravuje podklady a spracovava Uhrady v informaénom systéme Statnej pokladnice

pripravuje podklady k verejnému obstaravaniu a prieskumu trhu,

zastupuje vedicu TEC vzdy pocas jej nepritomnosti,

dodrZiava zékon ¢. 431/2002 Z. z o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov,

vykonava zakladnu finanénu kontrolu v zmysle zakona o finanénej kontrole a audite (§7 zakona
357/2015 Z.z.),

v zmysle zakona €. 431/2002 Z.z zabezpecuje oznaCovanie uctovnych zaznamov, ich uschovu
a archivaciu po dobu stanovenu lehotami tschovy,

vykonava a plni dalsie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podia pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,

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

zachovava mi¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni

pracovného pomeru,
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zodpoveda za spravnost Uctovnych zapisov a Uc¢tovnych uzavierok,
kontroluje uctovné doklady pred ich zauctovanim, dba, aby uCtovné zépisy boli dolozené
uctovnymi dokladmi a overuije ich spravnost,

4. Mzdova uétovni€kalpersonalistka - je priamo podriadena vedtcej technicko — ekonomického

useku.

zodpoveda za spravne vykonavanie mzdovej agendy v sulade s platnymi mzdovymi predpismi,
zodpovedd za spravnost kompletného spracovania miezd vSetkych pracovnikov, aj z
prostriedkov Eurdpskej Unie a z inych finanénych zdrojov, do stanovenych vyplatnych terminov
(vratane dani, odvodov do poistovni, dafového bonusu, zrdZok za stravu, exekucii a inych
zrazok) v prisluSnom programe,

vypracovava predkontacie mzdovych nakladov podla jednotlivych stredisk,

pripravuje podklady a spracovava uhrady vyplat a ostatnych bankovych prikazov tykajucich sa
miezd cez systém Statnej pokladnice,

vykonéva elektronické odosielanie mesacnych vykazov a hromadnych vykazov do zdravotnych
poistovni a socialnej poistovni,

overuje spravnost uctovnych dokladov za mzdovu agendu,

sleduje mesacny limit mzdovych nakladov a pripravuje platovu inventuru pracovnikov,
vypracovava a predklada Statistické vykazy podla stanovenych terminov a v pozadovanom
rozsahu,

priebezne vybavuje koreSpondenciu (vo veci potvrdenia o zapoctoch odpracovanych rokov),
vypliiuje mzdové a evidenéné listy novych pracovnikov a dopifia roény vymeriavaci zaklad,
sleduje zostatky dovoleniek vSetkych zamestnancov, tvorbu a Cerpanie nadCasov, Cerpanie
pracovného volna pri prekaZkach v préci,

vykonava zékladnu finanénu kontrolu v zmysle zakona o finanénej kontrole a audite (§7 zakona
357/2015 2.z.),

vykonava ro¢né zuctovanie dane a zdravotnych poistovni,

po skonceni roka vykonava vypocet priemerov na dovolenky a nemocenské davky,

vedie osobny spis zamestnanca,

osobné Udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zékon,

zachovava micanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru,

pripravuje mzdové listy na archivovanie.

5. Administrativny pracovnik (registratura, spisova sluzba, elektronicka schranka) — je priamo
podriadeny veducej technicko — ekonomického useku.

zabezpeCuje prijimanie, ukladanie a starostlivost o pisomnosti v registraturnom stredisku
a archive SOSTaS,
vypracovava navrh internych smernic o archivacii a registrature,

zabezpecuije triedenie a evidovanie pisomnosti podfa registratirneho poriadku a planu,
zodpoveda za zapozi€iavanie ulozenych pisomnosti,
vedie registraturny dennik,
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vykonava vyradovanie neaktualnych zaznamov v zmysle legislativy,

zodpoveda za dokumentaciu v registratirnom stredisku v zmysle platnej legislativy a
internych noriem.

zabezpeduje komplexnu starostlivost o registrat(ime stredisko a archiv SOS,

spolupracuje s veducimi usekov pri priprave vyradovacich konani, znienie registraturnych
zaznamov Vv sulade s internymi predpismi,

podava navrhy na aktualizaciu registraturnych zaznamov,

zabezpeduje evidenciu registrat(irnych zaznamov v prislusnom informaénom systéme SOS,
vykonava a plni dalsie Ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podia pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,

vedie spisovu sluzbu Skoly v elektronickej forme,

(izko spolupracuje so sekretarkou RS a ostatnymi veducimi isekov,

zabezpecCuje chod a evidenciu e — schranky skoly,

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

zachovava miCanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

Skladnicka — je priamo podriadena hospodarovi Skoly.

vydava ziakom potrebné naradie podfa pokynov majstrov odborného vycviku k vykonavaniu
odborného vycviku a po jeho skonceni ho od ziakov prebera,

prebera nakupeny material, naradie pre odborny vycvik, uskladruje ho, vedie predpisanu
evidenciu skladu, vypisuje skladové prijemky a vydajky,

vedie skladove zasoby a prirucny sklad materialu pre odborny vycvik,

kontroluje spravnost prijimaného materialu podfa objednavok, robi mesaénu uzavierku, ktoru
do 5. dia nasledujuceho mesiaca odsuhlasuje s materialovou uétovnickou,

prebera hmotnu zodpovednost za prevzaté materialové zasoby a inventar,

vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podfa pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,

zachovava miCanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobém, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

Skolnik — udrzbar — je priamo podriadeny hospodarovi $koly.

zabezpecuje udrzbu a opravy Skolskych zariadeni,

dbé o hospodarne vyuzitie technickych a inych prostriedkov organizacie,

dbd, aby zariadenie a vybavenie budov $koly, ako aj priestorov Skolskych dielni odborného
vycviku sa udrziavalo v dobrom technickom stave,

vykonava odborné remeselné prace, ak ich mdze vykonavat na podklade svojho vyuCenia
v prislusnom odbore pomocou potrebnych néstrojov, materidlu a technického vybavenia -
oprava jednoduchych elektrickych pristrojov a motorov, oprava vodovodnych zariadeni, vymeny
kohutikov a tesneni, opravy zdmkov, $kolského nabytku, jednoduché sklenarske prace. Opravy,
ktoré nemdze urobit sam, bezodkladne hlasi priamemu nadriadenému,

udrzuje vdobrom stave pridelené technické prostriedky a nastroje, udrzuje v poriadku
udrzbéarsku dielfiu a stolarsku dielfiu,
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- hospodarne a ucelne vyuziva material prideleny k opravam a udrzbe,

- stard sa o zelen a upravu exteriéru Skoly a dielni,

- zodpoveda za pridelené pracovné naradie na osobnej karte,

- vykonava a pini dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom préace podfa pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,

- zachovava mi¢anlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

8. Upratovacka — je priamo podriadena hospodarovi $koly.
- upratuje prideleny rajon - upratovanie rdznych druhov priestorov — uebne, kancelarie, chodby

Satne, schodistia, socialne zariadenia, priestoroch ktorych su rézne druhy podlah (PVC,

koberce, dlazba, betdn),

- rozdelenie upratovacich ploch vychadza z Metodického pokynu MS SR ¢.401/2000-12,
orientacné normativy spotreby upratovacskych prac v Skolach a k. zariadeniach,

- pri beznom upratovani pouziva mechanicke Cistenie, umyvanie, oplachovanie, utieranie prachu,
dezinfekcia a pod. Dezinfekcia sa vykonava na zaklade rozpisu

a v epidemiologicky zavaznych a odévodnenych pripadoch, je vykonavand na zaklade

nariadenia Statneho okresného hygienika,

- denné upratovanie:

1. utretie prachu z volnych pléch vihkou utierkou na dosah z podlahy (pracovné stoly, lavice,
nabytok, parapetné dosky atd.),

2. vycistenie Sk. lavic od uloZzenych odpadov,

3. vyprazdiovanie vSetkych odpadovych koSov,

4. umyvanie v8etkych druhov podlah (chodby, schodistia, u¢ebne, kanc. priestory, socialne
zariadenia) navlhko — na trhu bezne dostupnymi pripravkami. Pri umyvani podlah, schodist
a inych frekventovanych komunikacii, utrenie podlahy dosucha,

5. umytie socialnych zariadeni (umyvadiel, toaliet, pisoarov, kontaminovanych stien, vietkych
kluciek na dverach), vratane dezinfekcie tychto priestorov dezinfekénymi pripravkami na
trhu bezne dostupnymi.

- tyzdenné upratovanie:

1. umytie dveri saponatovymi pripravkami,

2. umytie sklenenych vyplIni dveri, zrkadiel, saponatovymi prostriedkami, pri pouZiti na to
urenych prostriedkov,

3. umytie zabradlia schodisk a parapet na oknach,

4. umytie umyvatefnych stien v socialnych a hygienickych zariadeniach, vratane dezinfekcie
tychto priestorov,

5. vysavanie kobercov podfa potreby alebo poZiadavky, min. 1 x tyzdenne

- mesacné upratovanie

1. sanitacia s vykonanim hibkového gistenia - podlah na chodbéch a socilnych zariadeniach,
umyvatelné steny a dalSie zariadenia (parapety, klucky, skrinky v triedach a pod.), vratane
pouzitia dezinfekénych prostriedkov,

2. oSetrenie kameninovych schodov pripravkom na to urenym, utretie prachu z obrazov
a nastennych tabul,
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3. prelestenie nadbytku vhodnym pripravkom, v zavislosti na povrchovej Uprave, podfa
poziadaviek prislusného pracoviska a pouZitie pripravku podfa navodu.
- polro¢né upratovanie
1. oSetrenie podlah v zavislosti od typu (PVC, dlazba a pod.) pomocou vhodnych Eistiacich
a impregnacnych prostriedkov a podfa navodu na pouzivanie,
2. ocistenie radiatorov navlhko,
3. Cistenie okien - umyvacimi pomdckami na teleskopickych nasadach (umyvacia nasada,
stierky), Cistiacimi prostriedkami pre profesionalne umyvanie a vykonavat umyvanie okien
z podlahy (zvySenie bezpec€nosti pri praci).
- roéné upratovanie
1. umyvanie svietidiel sa vykonava stc¢asne s ich udrzbou - podfa pokynov nadriadeného,
najmenej raz roCne,
2. upratovanie spojené s Cistenim a impregnaciou podlah,
3. upratovanie po maliaroch a inych udrZiavacich pracach.
- zUCastriuje sa nariadenych Skoleni o BOZP, PO a CO,
- na svojom pracovisku dodrZiava protipoziarne predpisy a pocina si tak, aby sa nedala priCina
ku vzniku poziaru; pri jeho vyskyte uskutoCni okamZité opatrenia na jeho likvidaciu,
- dodrZiava ustanovenia internej smernice — Kltucovy poriadok Skoly,
- vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,
- zachovava miCanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

. Usek $kolského stravovania

zabezpecuije stravovanie Ziakov a stravovanie zamestnancov podla platnych predpisov a noriem,
zabezpecCuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedalneho listka. Pri skladbe jedaineho
listka dodrZiava zasady zostavovania jedalnych listkov,

pri vyrobe jedal sa riadi Materiélno-spotrebnymi normami a recepturami, ktoré charakterizuju
prislusnu Uzemnu oblast pre Skolské stravovanie,

postupuje podla Planu spravnej vyrobnej praxe (HACCP- analyza nebezpecenstva a kritika kontroly
potravin),

zodpoveda a sleduje Cerpanie finanéného limitu na nakup potravin,

zodpoveda za spravnost registratiry a nakladania s pisomnostami. PIni tlohy na Useku Statistiky a
vykaznictva v sulade s prislusnymi predpismi,

vypracovava vnutorny prevadzkovy poriadok SJ, ktory musi byt zostladeny s vnitornym -
organizacnym poriadkom 8koly a odsuhlaseny UVZ Levice,

sleduje najnovSie poznatky z oblasti zdravej vyZivy deti a Ziakov. Propaguje zésady zdravej vyzivy,
v ramci dodavatelsko - odberatelskych vztahov sleduje pohyb cien potravin. Objednava a
obstarava potraviny zodpovedajlcej kvality v zmysle spravnej vyrobnej praxe,

zabezpecCuje overovanie hospodarnosti, efektivnosti, i¢innosti a téelnosti finanénych operéacii alebo
ich Casti pred uskutoCnenim, vich priebehu arealizacii az do ich konefného zuctovania,
dosiahnutia a udrZania vysledkov a cielov na useku,
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- zabezpecCuje kontroInt €innost na useku.

1. veduca Skolskej jedalne — je priamo podriadena riaditelke Skoly.

zabezpeCuje stravovanie Ziakov a stravovanie zamestnancov podlfa platnych predpisov
a noriem,

zabezpeCuje vyrobu jedal na zaklade vopred zostaveného jedélneho listka. Pri skladbe
jedalneho listka dodrziava zasady zostavovania jedalnych listkov podfa prilohy €. 2 vyhlasky €.
330/2009,

pri vyrobe jedal sa riadi Materialno-spotrebnymi normami a receptirami, ktoré charakterizuju
prislusnu Uzemnu oblast pre Skolské stravovanie,

zabezpecuje plnenie Planu spravnej vyrobnej praxe (HACCP- analyza nebezpecenstva a
kritickych kontrolnych bodov pri vyrobe potravin),

zodpoveda za Cerpanie finan¢ného limitu na nékup potravin,

zodpoveda za spravnost registratiry a nakladania s pisomnostami,

plni Ulohy na Useku Statistiky a vykaznictva v sulade s prislusSnymi predpismi,

vypracovava vnitorny prevadzkovy poriadok SJ, ktory musi byt zostladeny s vnitornym -
organizacnym poriadkom Skoly a odsuhlaseny UVZ Levice,

sleduje najnovsie poznatky z oblasti zdravej vyZivy deti a Ziakov. Propaguje zasady zdravej
VyZivy,

v ramci dodavatelsko - odberatelskych vztahov sleduje pohyb cien potravin,

objednava a obstarava potraviny zodpovedajucej kvality v zmysle spravnej vyrobnej praxe,
vykonava zakladnu finanénu kontrolu v zmysle zakona o finanénej kontrole a audite (§7 zakona
357/2015 Z.z.)

zabezpecCuje overovanie hospodarnosti, efektivnosti, u€innosti a ucelnosti finanénych operacii
alebo ich Casti pred uskutoCnenim, v ich priebehu a realizacii az do ich kone¢ného zuctovania,
dosiahnutia a udrzania vysledkov a cielov na useku,

zabezpecuje kontrolnu €innost na useku,

vykonava zakladnu finanénu kontrolu v zmysle zakona o finanénej kontrole a audite (§7 zakona
357/2015 Z.z.),

vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podfa pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,

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

zachovava miCanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela.

2. kucharka - je priamo podriadena veducej $kolskej jedalne.

spolupracuje s veducou Skolskej jedalne pri zostavovani jedaineho listka,

zodpoveda za spravne pouZzitie surovin, za ich Ucelné vyuzitie pri vyrobe pokrmov,

dodrziava receptury platné pre Skolské stravovanie,

vypliuje vydajku potravin a zodpoveda za dodrziavanie predpisanych technologickych
postupov a davok potravin podfa materialnych spotrebnych noriem,

zodpoveda za kvalitu, chutnost, zdravotnu bezchybnost pokrmov,

zodpoveda za hospodarenie s energiami,
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- odobera a riadne zabezpeCuje vzorky potravin a jedal podla smernice Ministerstva
zdravotnictva,

- zodpoveda za vkusné podavanie a spravnu gramaz vydanych jedal,

- dba o spravne nakladanie so zvySkami jedal a potravin (odpad),

- vedie evidenciu teplét v chladiacich a mraziacich zariadeniach,

- vedie evidenciu o vydaji teplych pokrmov,

- dodrziava prevadzkovy poriadok SJ,

- vykonava a pini dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom préace podfa pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca,

- zachovava mi¢anlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

Cl. 4
Poradné organy a komisie
Pre skvalitnenie a zvySovanie Uc€innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje
riaditelka SOSTaS 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.

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

Pracovn porada riaditelky SOSTaS

Prerokovava najaktualnejsie a rozhodujlice otazky celkovej cinnosti SOSTaS. Clenmi pracovnej porady
su vSetci zastupcovia riaditeflky Skoly jednotlivych Usekov. Podla obsahu rokovania prizyva na
pracovni poradu riaditelka $koly hospodara a vedicu SJ pri TaS ako aj daldich pedagogickych
zamestnancov a funkcionarov Skoly. Pracovna porada sa kona najmenej 2x mesacne.

Rada Skoly
V ramci svojej podsobnosti vykonava €innosti, ktoré jej prisluchaju z prisludnych pravnych predpisov.

Vyslednym produktom zasadnuti rady Skoly nie je vydanie rozhodnutia alebo prikazu, ale navrh,
stanovisko, vyjadrenie, odporucanie. Posudzuje navrhy na pocty prijimanych Ziakov, navrhy na
zavedenie Studijnych a ucebnych odborov, informacie o pedagogicko-organizaénom a materialnom
zabezpeceni vychovno-vzdeldvacieho procesu, spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly,
spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly.

Clenmi rady $koly su zvoleni zastupcovia pedagdgov a nepedagogickych zamestnancov $koly,
zastupcovia rodiCov, zastupca ziakov, delegovani zastupcovia zastupitelstva NSK, delegovany
zastupca organizacii, ktoré zamestnavaju absolventov Skoly.
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Ziacka $kolské rada
Je organom Studentskej samospravy, €lenmi su zvoleni zastupcovia tried. Vyjadruje sa k podstatnym
otazkam, navrhom a opatreniam $koly v oblasti vychovy a vzdelavania. Clenovia ZSR predkladaju
poziadavky a navrhy tykajluce sa Zivota Studentov na Skole, podielaju sa na tvorbe a dodrZiavani
Skolskému poriadku.

Dalie poradné organy riaditelky $koly:

Predmetové komisie

Pre posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vyutovacieho procesu zriaduje riaditelka SOS
predmetové komisie. Predmetové komisie sluZzia k zvySovaniu metodickej Urovne vychovy a vzdelavania
v jednotlivych vyuCovacich predmetoch alebo skupinach predmetov. Metodické komisie zriaduje
riaditelka Skoly za uéelom upeviiovania demokratického Stylu riadenia, ovplyviiovania kvalifikacie
a profesijného rastu ucitelov a zvySovania Urovne vychovno-vzdelavacieho procesu Skoly.

Prijimacia komisia

Na zabezpecCenie pripravy, priebehu a spracovania vysledkov prijimacich skuSok a na posudenie
Studijnych predpokladov uchadzacov riaditelka Skoly zriaduje prijimaciu komisiu ako svoj poradny
organ, (§ 67, ods. 1 Zakona ¢&. 245/2008 Z. z. a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov).

Odborné komisie

Su poradné organy riaditelky Skoly, maju staly alebo do€asny charakter.
Stéle komisie

- predmetové komisie

- Skodova komisia

doCasné komisie
- predmetové maturitné komisie
- komisie na zavereCné skusky
- komisie pre komisionalne skusky
- inventarizatna komisia
- prijimacia komisia

Cl. 4
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia ZS

A. Zakladné 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 k uréovaniu a ukladaniu
pracovnych Uloh a kontrole ich plnenia,
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. zaésada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatriuje prostrednictvom metodickych a

odbornych pokynov, informacii a doporuceni,
zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani Cinnosti a plneni uloh
organizéacie,

. za&sada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani Uloh organizécie, spory sa

rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduije riaditel organizacie.

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

1.

organizacny poriadok,
pracovny poriadok - zakladna pracovno-pravna vnutroorganizacna norma zamestnancov $koly
a je zavézny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov.

podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov podpisovat

pisomnosti pochadzajtice z c¢innosti Skoly.

kolektivna zmluva,

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,

. plan vnutornej kontroly,

. pracovna porada,

. spisovy a skartaCny poriadok,

. registraturny plan/poriadok - upravuje spravu registratury Skoly, spésob vydavania, Cislovania,

evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a sposob Skartacie spisovych materialov
organizécie.

C. Organizaéné normy riaditela Skoly

1.

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizaéné smernice vydava podfa potreby riaditelka Skoly. Tieto
upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné prédvne a iné normy na
podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditefka Skoly a stanovuju
opatrenia pre zabezpecCenie zvlast zavaznych a konkrétnych dloh.

d’alSie akty riadenie s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mbdzu vydavat po
schvaleni riaditelkou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace

1.

2.
3.
4

perspektivnost a programovost,

analyticka Cinnost 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,
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5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vo 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 otom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu 0 odovzdavani a prevzati funkcie ur€i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.

CL.5
Osobitna cast’

Povinnosti zamestnancov podfa § 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 Casu, 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,

v obdobi, v ktorom ma podfa osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri doCasnej pracovnej

5.

neschopnosti, dodrziavat lie¢ebny reZim uréeny oSetrujucim lekarom,

hospodaérit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit jeho majetok pred
poSkodenim, stratou, zniCenim a zneuzitim a nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami
zamestnavatela,

. zachovavat mi¢anlivost o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v

zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam.

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

1.

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zakony, ostatné vSeobecne zavazné
pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiovat ich podla svojho najlepSieho vedomia a svedomia,
reSpektovat a chranit fudsku ddstojnost a fudske prava,

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,

zachovavat' micanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela 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,
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5. nezneuzivat informacie nadobudnuté v slvislosti a pri vykondvani zamestnania vo vlastny prospech
alebo v prospech blizkych os6b alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych osob; tato povinnost
plati aj po skonCeni pracovného pomeru,

6. zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo zavazky zavézujuce
zamestnavatela,

7. zabezpeCit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie financnych zdrojov a zariadeni, ktoré boli
zamestnancovi zvereng,

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

9. oznamit zamestnavatelovi, ze bol pravoplatne odstdeny za umyselny trestny €in alebo Ze bol
pozbaveny spoOsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne Ukony bola
obmedzena.

Zodpovedna osoba

1. Riaditefka Skoly uréuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 aZz 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.
0 ochrane osobnych udajov.

2. Zodpovedna osoba

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

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

C) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych udajov a
monitorovanie jeho vykonavania podla § 42 zakona 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 tykajucimi sa spracuvania
osobnych Udajov.

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

Cl.6
Opravnené osoby pre spractvanie osobnych udajov

1. Vykonavanie spracovatelskych operéacii alebo suboru spracovatelskych operacii s osobnymi udajmi,
najma ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporadivanie alebo zmena,
vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestfiovanie, vyuZivanie,
uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhraniCny prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo
zverejiovanie sa povazuje za spractvanie osobnych udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi Udajmi v ramci
svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu, na zaklade
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poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktoré vykonava také operacie s osobnymi tdajmi, ktoré je
mozZné povazovat za spraclvanie osobnych udajov podfa § 5 pism. e) zakona NR SR ¢. 18/2018
0 ochrane osobnych udajov.

. Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:

su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto Udajov do
informacného systému,

su zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipulaciu 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 dodrzZiavanie 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 mohli viest k zneuZitiu tychto udajov.

. Opravnena osoba je dalej povinna najma:

a)

ziskavat na zéklade 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, Uplnymi a podfa potreby
aktualizovanymi osobnymi udajmi 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 ucelu spracuvania kopirovanim, skenovanim
alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy, ak to osobitny
zakon vyslovne umoziuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zaklade pisomného suhlasu
dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractvania,

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

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

v pripade nejasnosti pri spractivani 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 spractvania,
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i) dodrziavat mi¢anlivost 0 osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zdkona 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.

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

osoby je povinna najma

a) poskytnat uradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podla 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 opréavnena osoba najma

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

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

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

d) zaobchadza s tlaCenymi materialmi obsahujucimi osobné udaje podra ich citlivosti; je potrebné
aplikovat v3etky relevantné opatrenia, ktoré zabezpeCia ochranu vytlacenych informacii
obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

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

f) v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpeCuje, aby sa pocas tlaéenia
neobozndmila s nimi neopravnend osoba; tlaCené materialy obsahujuce osobné Udaje musia
byt ihned po ich vytlaeni odobraté opravnenou osobou a ulozené na zabezpecené miesto; to
sa uplatiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena osoba
bez zbytocneho odkladu zlikviduje skartovanim.

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

. Pri spractvani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo Ciastocne automatizovanych

prostriedkov spractvania 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
bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom zabezpecenia ochrany osobnych
udajov,

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

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

d) dba na antivirusovu ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje primarne
uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,
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e) berie do Uvahy zékaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej
ochrany,
f)  dosledne dodrZiava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu $koly.

CL7

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

Bezpecnostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracoviska

1.

Z dévodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a Skolskych dielni a ochrany
osobnych Udajov, riaditelka Skoly uruje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/Cast budovy spristupneny ¢as od-do zodpovedny za otvaranie/zamykanie
Budova $koly od 6,00 do 18,00 hod. vratnik
Telocvicna od 8,00 do 18,00 hod. vratnik
Budova Skolskej jedalne od 6,30 do 14,30 hod. veduca Skolskej jedalne
Skolské dielne od 7,00 do 15,00 hod. skladnik

Zamestnanci Skoly mdzu vstupovat na pracoviska v spristupnenom Case. Mimo tohto Casu
zamestnanci mdzu vstupovat' na pracovisko len po povoleni riaditelkou Skoly. Povolenie riaditelky
Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany majetku v
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situécie (unik vody, plynu, poZiar,
..atd.)

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

. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta a v ktorych

sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrZiavaju.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kopii

1.

Zamestnanci Skoly su povinni vytvarat zéloZzné archivne subory v sulade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly zvopred stanovenej
dokumentacie, za ktortl zodpovedaju.

Zalozné kopie uskladnuju na Skolskom serveri Nasco, a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaju
zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditelka Skoly v posudeni vplyvu na ochranu
osobnych udajov Skoly.
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. Technik IT/spravca siete/riaditelka $koly je povinny zdokumentovat hesla a administrativne pristupy
a ulozit ich v zapeCatenej obalke v trezore, pri¢om zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych
intervaloch v sulade s posudenim vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly.

. Za architekturu LAN zodpoveda technik IT/spravca siete, ktory je povinny zabezpecit dokumentéciu
a uloZit v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

Cl.8
Zavere€né ustanovenia
. Tento organizaénych poriadok je zavazny pre véetkych zamestnancov SOSTaS.
. Sucastou organizaéného poriadku je organizana schéma riadenia Skoly podlfa nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a zlozenie predmetovych komisii (priloha ¢.2).
. Sucastou organizacného poriadku je Struktura karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zakona €.
138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).
. Veduci zamestnanci SOSTa$S st povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku SOSTaS
vSetkych podriadenych zamestnancov.
. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditelka SOSTaS.
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Oboznémenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od 01/02/2020

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca
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