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A. Základnéustanovenia 
Tento organizačný poriadok je základnou internou organizačnou normou ZŠ s 

MŠ,určujeorganizačnúštruktúru,vymedzuječinnosťa 
zodpovednosťvedúcichzamestnancov,oblasťriadenia a činnosti školy, deľbu práce a 
pôsobnosť jednotlivýchúsekov. 

 
1. Charakteristikaškoly 
1.1 Základnáškolasmaterskouškolou,Školská 474/5, 013 14 Kamenná 

Poruba(ďalejlen„ZŠsMŠ“)bolazriadenáakosamostatnározpočtováorganizáciazriaďovaco
ulistinou vydanou obcou Kamenná Poruba zo dňa 16. decembra 2013 v 
zriaďovateľskejpôsobnostiobce Kamenná Poruba. 

1.2 Základná    škola    s materskou    školou,    Školská 474/5, 013 14 Kamenná Poruba 
jevýchovno-vzdelávacímzariadením. 

1.3 PredmetomčinnostiZŠs MŠje: 
- výchovno-

vzdelávaciačinnosťprepredprimárnevzdelávaniedetí,primárnevzdelávaniea 
nižšiestredné vzdelávanie žiakov; 

- výroba,konzumáciaaodbytjedála 
nápojovpredetimaterskejškoly,žiakovzákladnejškoly,zamestnancovZŠ 
sMŠainýchstravníkov; 

- výchovnáčinnosťvškolskomklubedetí. 
1.4 ZŠsMŠbolopridelenéidentifikačnéčísloorganizácie42388244. 
1.5 ZŠ s MŠ je právnická osoba, v právnych vzťahoch vystupuje vo svojom mene a 

mázodpovednosť vyplývajúcu z týchto vzťahov. Svoju činnosť finančne 
zabezpečujesamostatne  na  základe  rozpočtu    pre    prenesené    kompetencie,    
rozpočtupreoriginálnekompetencie,doplnkovýchavlastnýchmimorozpočtovýchzdr
ojov. 

1.6 SúčasťouZŠsMŠje: 
a) Základnáškola, 
b) Školskýklubdetí, 
c) Materskáškola, 
d) ŠkolskájedáleňpriZŠ. 

1.7 SídlomZŠsMŠjeŠkolskáulica474/5, 013 14 Kamenná Poruba. 
1.8 ZŠsMŠajejsúčastiriadiriaditeľkaškoly,ktorúvymenúvaa 

odvolávananávrhRadyškolyzriaďovateľ. 
 

2. Organizačnáštruktúra 
2.1 ZŠsMŠsačlenínajednotlivéútvary,ktorékomplexnezabezpečujúakoordinujúúlohyšk

oly vzmysle zriaďovacejlistiny: 
A. úsekriaditeľkyškoly 
B. pedagogickýútvar 
C. hospodársko-správnyúsek 
D. školskéstravovanie 
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2.2 Úsekysúorganizačnécelky,ktorékomplexnezabezpečujúa koordinujúväčšírozsah 
vzájomne súvisiacich činností určitého zamerania. Každý úsek zabezpečujeucelený 
súbor odborných činností. Na čele úsekov sú vedúci zamestnanci ZŠ s MŠ,ktorí sú 
priamo podriadení riaditeľke ZŠ s MŠ. Jednotlivé útvary a úseky pri výkonesvojej 
činnosti vzájomne spolupracujú. V prípade, že sa vybavenie určitej veci 
týkapôsobnostiviacerýchútvarov(úsekov)ZŠsMŠ,zabezpečujejejvybavenietenútvar(
úsek),ktorýbol riaditeľkouZŠsMŠ poverenýplnenímtejtoúlohy. 

2.3 RiaditeľkaZŠsMŠ,akoajjejďalšízamestnanci,   ktorísúpoverenívedenímna 
jednotlivýchstupňochriadeniaZŠsMŠ,súoprávneníurčovaťa ukladaťpodriadeným  
zamestnancom   školy   pracovné   úlohy,   organizovať,   
riadiťakontrolovaťichprácua dávaťim natenúčelzáväznépokyny. 

2.4 RiaditeľkaZŠsMŠa ostatnívedúcizamestnanciZŠsMŠsúv 
zmysleplánuvnútornejkontrolypriamo zodpovednízasprávne,kvalitnéa 
efektívneplnenieúloh, sú povinní osobne kontrolovaťplnenie úloh nimi riadeného 
organizačnéhoútvarualeboúseku,prijímaťopatreniana 
odstraňovanienedostatkov,ihneď 
o 
nichinformovaťriaditeľkuZŠsMŠ,prípadnepodávaťnávrhynauplatneniesankciívočiz
odpovednýmzamestnancomnimiriadenéhoútvarualebo úseku. 

 
3. Riadenieškolyazodpovednosť 

 
3.A Úsekriaditeľkyškoly 
 

3.1 ZŠsMŠriadiriaditeľkaškoly,ktorávykonávaštátnusprávuvprvomstupniriadenia(§5o
ds.1,2,3zákonač.596/2003Z.z.oštátnejsprávevškolstveaškolskejsamosprávevzmysl
eneskorších zmiena doplnkov). 

 
3.1.1. Rozhodujeo: 

a) náležitostiachuvedenýchv§5ods.3zákonač.596/2003Z.z.oštátnejsprávevšk
olstve a školskejsamospráve, 

b) prijatížiakadoškoly, 
c) prijatídieťaťadomaterskejškoly, 
d) odkladezačiatkupovinnejškolskejdochádzkyžiaka, 
e) dodatočnomodloženíplneniapovinnejškolskejdochádzkyžiaka, 
f) oslobodenížiakaodpovinnostidochádzaťdoškoly, 
g) oslobodení žiaka od vzdelávania sa v jednotlivých

 vyučovacíchpredmetochalebo ich častí, 
h) povoleníplniťpovinnúškolskúdochádzkumimoúzemiaSlovenskejrepubliky, 
i) uloženívýchovnýchopatrení, 
j) povolenívykonaťkomisionálnuskúšku,uchádzačovi,ktorýnieježiakomškoly, 
k) určenípríspevkuzákonnéhozástupcužiakanačiastočnúúhradunákladovzast

arostlivosťposkytovanúžiakovivškoleavškolskomzariadení, 
l) individuálnomvzdelávanížiaka, 
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m) individuálnomvzdelávanížiakavzahraničí, 
n) umožneníštúdiažiakapodľaindividuálnehoučebnéhoplánu, 
o) prijatížiakasoŠVVPnazákladepísomnejžiadostizákonnéhozástupcuapísomn

éhovyjadreniazariadeniavýchovnéhoporadenstvaaprevencie, 
p) zmenáchvnútornejorganizácieZŠsMŠ, 
q) koncepciáchpedagogického,ekonomickéhoasprávnehorozvoja, 
r) personálnychzáležitostiachvovšeobecnejajkonkrétnejrovine, 
s) prijímanívšetkýchzamestnancovdopracovnéhopomeru, 
t) rozviazanípracovnéhopomerusozamestnancami, 
u) všetkýchdohodáchazmluváchZŠ sMŠajejpartnermi, 
v) vysielanízamestnancovnapracovnécesty(§57zákonníkapráce), 
w) hodnotení pracovných výsledkov jednotlivých zamestnancov a 

pracovnýchkolektívov, 
x) určenínástupudovolenkynazotaveniezamestnancovpodľaplánudovoleniek

určenéhos 
predchádzajúcimsúhlasompríslušnéhoodborovéhoorgánupodľa§111ZP, 

y) určovaníprácenadčasa vhodnomčasečerpanianáhradnéhovoľna,prípadneo 
vhodnej úpravepracovného časupodľa§97ZP, 

aa)poskytovanípracovnéhovoľnapri   krátkodobýchprekážkach   v 
prácizostrany zamestnanca§136až141ZP, 

bb)zverovaníkabinetnýchzbieroknapísomnépotvrdeniezamestnancov(učiteľ
om–
správcomkabinetov),nástrojov,osobnýchochrannýchpracovnýchprostried
kov,prípadneinýchpodobnýchpredmetovpodľa 
§177až189a§ 191ZP. 

 
3.1.2 Zodpovedáza: 

a) dodržiavanieštátnychvzdelávacíchprogramovurčenýchpreškolu,ktorúriadi
, 

b) vypracovanie a dodržiavanie školského vzdelávacieho
 programuavýchovnéhoprogramu, 

c) dodržiavanievšeobecnezáväznýchprávnychpredpisov,ktorésúvisiaspredm
etomčinnostiškolyaškolského zariadenia, 

d) úroveňvýchovno-vzdelávacejpráceškolyaškolskéhozariadenia, 
e) rozpočet,financovanieaefektívnevyužívaniefinančnýchprostriedkovurčený

chnazabezpečeniečinnostiškolyaleboškolského zariadenia, 
f) riadnehospodáreniesmajetkomvsprávealebovovlastníctveškolyaleboškols

kého zariadenia, 
g) kontroluuznesenízpedagogickejradyaopatrenízpracovnýchporád, 
h) prijímanieariešenieprípadnýchsťažností,podnetova návrhov, 
i) vypracovávanierozvojovýchprojektovzamestnancamiškoly, 
j) dodržiavaniekolektívnejzmluvy, 
k) tvorbuačerpaniesociálnehofondu, 
l) profesijný  rozvoj podľa    Plánvzdelávania

 pedagogickýchaodbornýchzamestnancov, 
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m) zabezpečeniea vedenie   údajov   potrebných   do   centrálneho   
registravsúlade s §76a§77zákona č.138/2019Z.z., 

n) každoročné hodnotenie pedagogických a odborných zamestnancov§ 
70zákonač. 138/2019Z.z., 

o) zverejnenieinformácieo voľnýchpracovnýchmiestachnasvojomwebovom 
sídle, na webovom sídle zriaďovateľa, a za odoslanie informácieo   voľnom   
pracovnom   mieste    Okresnému   úradu   –   odbor   
školstvazaúčelomzverejnenianajehowebovomsídle(§84zákonač.138/2019 
Z. z.), 

p) priznáva   príplatkyzaprofesijnýrozvoj   podľa   §14ea§32gzákonač. 
553/2003Z.z., 

q) priznápedagogickémuzamestnancovia odbornémuzamestnancovipríplatok 
za profesijný rozvoj na dobu siedmich rokov najviac v sume 12%z 
platovejtarifyplatovejtriedya pracovnejtriedy,doktorejjepedagogický 
zamestnanec alebo odbornýzamestnanec zaradený,z tohonajviac v sume 
9% za profesijný rozvoj podľa § 14e ods. 1 písm. dzákonač. 
553/2003Z.z.,(Podľa§32gzákonač.553/2003Z.z.sakreditovýpríplatokprizn
anýpedagogickémualeboodbornémuzamestnancovipodľa  predpisov  
účinných    do    31.08.2019    považuje    za    príplatokza profesijnýrozvoja 
vyplácasado31.08.2026v rovnakejsumeakodo31.08.2019). 

 
3.1.3 Vydávapoprerokovanívpedagogickejrade: 

a) Organizačnýporiadokškoly, 
b) Pracovnýporiadokškoly(schvaľujesoZOOZ), 
c) Plánprofesijnéhorozvoja(prerokujesaajsozriaďovateľomaZO OZ), 
d) Školskýporiadok(prerokujesaajvRadeškoly), 
e) Prevádzkovýporiadokškoly(schvaľujeRÚVZ), 
f) Prevádzkové poriadky pre telocvičňu, odborné učebne a pracoviská, 

ktorébližšie  určujú   organizáciu   a bezpečnosť   prevádzky   (v   
spoluprácistechnikomBOZP a správcami jednotlivých učební), 

g) Školskývzdelávacíprogram,ktorýsimôžezriaďovateľvyžiadať, 
h) Plánpráceškolynapríslušnýškolskýrok, 
i) vnútorné smernice, pokyny, plány a nariadenia v zmysle platnej 

legislatívyrozpracovanénapodmienkyškoly, 
j) vydávazásadyhodnoteniazamestnancovpodľa§70ods.10zákona138/2019Z

.z. vpracovnomporiadku, 
k) vydáva ročný plán vzdelávania pedagogických a odborných 

zamestnancov,ktorý sa môže počas jeho platnosti meniť a dopĺňať v súlade 
s aktuálnymimožnosťamiapotrebami školyalebo školskéhozariadenia. 
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3.1.4 Poskytujezriaďovateľovi: 
a) údaje o školskom registri žiakov k 15. septembru príslušného 

školskéhoroka, 
b) zoznam  všetkých  zapísaných   detí   do    materskej    školy   a    

žiakovdo1.ročníka ZŠ, 
c) údajedocentrálnehoregistrazamestnancovvzmysle§76a77zákonač. 

138/2019Z. z.opedagogickýchzamestnancochaodbornýchzamestnancoch 
aozmenea doplneníniektorýchzákonovpodľastavuk 
15.septembrupríslušnéhoškolskéhoroka   a 
následneodoktóbradojúnaopakovanekukoncumesiacaajv prípade, 
ženenastalazmena. 

 
3.1.5 PredkladázriaďovateľovinaschválenieaRadeškolynavyjadrenie: 

a) návrhynapočtyprijímanýchžiakov, 
b) návrh  na  úpravy v

 učebnýchplánochavskladbevyučovanýchvoliteľnýchpredmetov, 
c) návrhrozpočtunapríslušnýkalendárnyrok, 
d) návrhnavykonávaniepodnikateľskejčinnostiškolyaleboškolskéhozariade

nia, 
e) správu o výchovno-vzdelávacej činnosti, jej výsledkoch a 

podmienkachpodľa§ 
14ods.5písm.d)zákonač.596/2003Z.z.(do15.10.radeškolyapedagogickejr
ade; do31.10. zriaďovateľovi), 

f) správuovýsledkochhospodáreniaškoly, 
g) koncepčnýzámerrozvojaškolyrazzadvarokyakaždoročnejehovyhodnoteni

e, 
h) informáciuopedagogicko-organizačnomamateriálno-

technickomzabezpečenívýchovno-vzdelávaciehoprocesu. 

 
3.1.6 Vymenúva: 

a) vedúcichzamestnancov,uktorýchpracovnýporiadok 
neurčujevýberovékonanie, 

b) inventarizačnú,vyraďovaciualikvidačnúkomisiu, 
c) škodovúkomisiu, 
d) komisiunaprešetrenieaodškodnenieregistrovanéhoškolskéhoúrazu. 

 
3.1.7 Schvaľuje: 

a) rozvrhhodínnapríslušnýškolskýrok(poprerokovanív PR), 
b) rozdelenieúväzkovpedagogickýchzamestnancova ich   

zaraďovaniedokariérovýchpozícií (prerokujeajsZOOZ), 
c) rozvrhdozorov, 
d) výchovnéopatreniažiakom(poprerokovanívPR), 
e) plányvýletovaexkurzií, 
f) nadčasovúprácuvšetkýchzamestnancov, 
g) pracovnécestyzamestnancov, 
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h) plándovoleniek(poprerokovanísoZOOZa vPR), 
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i) osobnépríplatkya odmeny, 
j) poskytovaniepracovnéhovoľnaprikrátkodobýchprekážkachvprácizostran

y zamestnanca§136až141ZP, 
k) vmeneorganizácie(akoštatutár)kolektívnuzmluvu, 
l) vnútornédokumentyZŠsMŠ. 

 
3.1.8 Spolupracuje: 

a) sozriaďovateľom,samosprávouaobecnýmzastupiteľstvom, 
b) školamiaškolskýmizariadeniamivmesteanaostatnýchúrovniach,snadriad

enýmiorgánmi, 
c) RadouškolyaRodičovskouradoupriOZRodičovskézdruženie, 
d) sospoločenskými,kultúrnymi  ašportovými  organizáciami  v mesteajna 

ostatných úrovniach. 

 
3.1.9 Naúsekumaterskejškolyrozhoduje: 

a) oprijatídieťaťadomaterskej školy, 
b) dĺžkeadaptačnéhoalebodiagnostickéhopobytudieťaťavmaterskejškolepo 

dohode sozákonnýmzástupcom, 
c) prerušení dochádzky dieťaťa zo zdravotných alebo z iných 

závažnýchdôvodov,a tonazákladepísomnej žiadostizákonnéhozástupcu, 
d) preradení dieťaťa do materskej školy pre deti so špeciálnymi výchovno-

vzdelávacímipotrebamiprizmenecharakterupostihnutiadieťaťa,atopo 
prerokovanísozákonnýmzástupcomdieťaťa,písomnomvyjadreníporaden
skéhozariadeniaariaditeľaškoly,vktorejmábyťdieťaumiestnené, 

e) ukončení dochádzky dieťaťa v materskej škole na základe 
opakovanéhoporušeniavnútornéhoporiadkuškolyzákonnýmzástupcom, 

f) vnútornej organizácii materskej školy vrátane vytvorenia tried s 
deťmirovnakéhoalebo rozdielnehoveku. 

 
3.1.10 RiaditeľkaZŠsMŠďalej: 

a) preraďujezamestnancanavýkoninéhodruhupráce, 
b) určujenáplneprácevšetkýchzamestnancov, 
c) rozhodujeoplatovýchpostupochpedagogickýchzamestnancov, 
d) priznáva,resp.odnímaosobnépríplatkyzamestnancom, 
e) priznávaodmenyzazastupovanieneprítomnýchzamestnancovv 

súladesplatnými predpismi, 
f) priznávamimoriadneodmenyzamestnancomvzávislostiodfinančnýchpros

triedkov. 

 
3.2 RiaditeľkuZŠsMŠvčasejejneprítomnostizastupujezástupcariaditeľkyškolyv rámci 

rozsahu uvedeného v pracovnej náplni. Na základe poverenia 
riaditeľkuškolymôžev 
časejejneprítomnostizastupovaťajinýňoupoverenývedúcizamestnanec,aleboinýňou
poverenýzamestnanecvrámcijemudanejpôsobnosti. 
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úsekpredprimárneho
vzdelávania 

úsek 
primárnehovzdeláv
aniaaŠKD 

Povereniemusíbyťurobenépísomneamusívňombyťuvedenýrozsahoprávneniapove
renéhozamestnanca. 

 
3.3 PriodvolaníriaditeľkyškolypoverízriaďovateľpedagogickéhozamestnancaZŠs MŠjej 

vedením dovymenovania novéhoriaditeľaškoly. 

 
3.4 RiaditeľkaZŠsMŠmenuje: 

a) zástupcuriaditeľkyškolyprematerskúškolu, 
b) zástupcuriaditeľkyškolypre1.stupeňZŠ, 
c) zástupcuriaditeľkyškolypre2.stupeňZŠ, 

ktoríspĺňajúpožiadavkyodborneja 
pedagogickejspôsobilostiustanovenejaktuálnoulegislatívouv 
zmyslepožiadavkymieryvyučovacejpovinnostiurčenej osobitnýmpredpisom, 

d) vedúcuškolskejjedálneahospodárskehoúseku, 
e) menujevedúcichmetodickýchaporadnýchorgánovškoly, 
f) triednychučiteľov, 
g) výchovnéhoporadcu, 
h) koordinátorov, 
ch)členovskúšobnýchkomisií, 
i) vedúcichškolyvprírode,plaveckéhoalyžiarskehovýcviku. 

 
3.5 RiaditeľkaZŠsMŠsiďalejmôžeurčovaťzástupcovriaditeľkyškolypodľapotrebyškoly. 

 
 
3.B Pedagogickýútvar 

Jepriamoriadenýzástupcamiriaditeľkyškolyatvoriaho: 
 

predmetovékomisie(PK) 

úsek nižšieho 
strednéhovzdeláv
ania 

metodickézdruženia(MZ) metodickézdruženie(MZ) 



Základná školasmaterskouškolou,Školská 474/5, 013 14 Kamenná Poruba 
Organizačnýporiadokškoly2022-2023 

Strana10z 48 

 

 

4. Zástupkyňariaditeľkyškoly prematerskúškolu 
Do  funkcie  ju   menuje  riaditeľka  školy.  Priamo    riadi    pedagogický   útvarpre 
predprimárnevzdelávanie.PlníúlohynaIIb.stupniriadenias 
obvodnoumiestnoupôsobnosťou. 

 
4.1 ZástupkyňaRŠpre materskúškolu: 

a) riadiazabezpečuječinnosťmaterskejškoly: 
- vypracúvaŠkolskývzdelávacíprogramv súladesvízioua 

strategickýmicieľmiškolyapredkladáhoriaditeľkeškolynaschváleniedokoncaa
ugusta, 

- vypracúva Školský poriadok MŠ a predkladá ho riaditeľke školy na 
schváleniedokonca augusta, 

- vypracúvaPlánpráceMŠnaškolskýrokapredkladáhoriaditeľkeškolynaschválen
ie do konca augusta, 

- vypracúvaPlánspolupráces rodinouasoZŠ, 
- vypracúva stav materiálno –technického zabezpečenia každej triedy 

podľaŠVPapredkladáho riaditeľkeškolydo koncaaugusta, 
- zabezpečujeorganizáciua písomnúdokumentáciuvýletov,exkurzií,plaveckého 

kurzu, lyžiarskeho kurzu, školy v prírode a predkladá riaditeľkeškolyna 
schválenie, 

- vypracúvaPrevádzkový   poriadok   MŠ   a predkladá   ho   riaditeľke   
školynaschválenie, 

- vypracúva  Plán  kontrolnej  činnosti  a predkladá    ho    riaditeľke    
školynaschválenie do konca augusta, 

- vypracúvaSprávuo 
výchovnejčinnostiMŠzapredchádzajúciškolskýrokapredkladáhoriaditeľke 
školyna schválenie dokoncaaugusta, 

b) spolupracuje so zástupkyňou pre primárne vzdelávanie a učiteľmi 1. 
ročníkaZŠ, 

c) podieľasanatvorbemetodickýchlistov, 
d) metodickypracujevoblastiprosociálnejvýchovy, 
e) zabezpečuje    organizovanie    a vedenie    výchovno-vzdelávacieho    

procesus uplatňovanímmotivácie,variabilnýchmetóda 
foriempráce,permanentnéhoindividuálnehoprístupu,aktivizáciedieťaťasozám
eromosvojiť sistanovené požiadavky osobnostného rozvojav 
programevýchovyavzdelávania, 

f) zabezpečuje tvorbu výchovno-vzdelávacích plánov a ich realizáciu v 
zmysleprogramu výchovyavzdelávaniadetí v materskej škole, 

g) zabezpečujetvorbuindividuálnychvýchovno-vzdelávacíchplánovpredetiso 
ŠVVP, s problémovým správaním, z menej podnetného alebo 
zanedbanéhoprostredia,talentovanéanadané deti, 

h) zabezpečuje uplatňovanie variabilných pedagogických prístupov 
zameranýchna vyrovnávanie   rozdielovmedzideťmi   z 
rôznehosociálnehoprostrediaaich prípravydo školy, 

i) rozvíjazákladnénávykysebaobsluhy,schopnostisociálnejkomunikácie,poznani
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a,správnej výslovnosti,logickéhoapozitívnehomysleniadetí, 
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j) zabezpečujetvorbuprojektovpodporujúcichzdravie,vytvárapodmienkyna 
posilňovaniefyzickéhoi 
psychickéhozdraviadetíprostredníctvomrealizácieprojektov, 

k) vykonávapedagogickúdiagnostiku, 
l) plánujea realizujemetodicko-poradenskúčinnosť,poskytujeodborno-

metodickúkonzultáciu pedagogickýmzamestnancommaterskejškoly, 
m) poskytujeporadenskúčinnosťformouposkytovaniaodbornýchkonzultácií 

ovýchovedetírodičom, 
n) zabezpečujevyužívanietechniky a permanentných informáciívovýchovno-

vzdelávacomprocese, 
o) spolupracujesrodičmi,sozákladnouškolou,pedagogicko-

psychologickouporadňoua inýmiinštitúciami, 
p) zodpovedázabezpečnosťdetía prevenciupredúrazmi, 
q) zabezpečujeprácusdidaktickou,audiovizuálnoutechnikou, 
r) zabraňujea predchádzaúnikuinformácií,ktorébyvytváralinepravdivéa 

skresľujúceinformácie,alebobyvytváralimožnosťakéhokoľvekpoškodeniaorg
anizácie ajejzamestnancov, 

s) využívazískanévedomostizoškolenía 
sozískanýmiinformáciamioboznamujezamestnancovMŠ, 

t) vprípadepotrebyzastupujeneprítomnéučiteľky, 
u) starásaoestetizáciuaporiadokprostredia, 
v) spolupracujeprirozhodovaníriaditeľkyškolyo: 

- prijatídieťaťadomaterskejškoly, 
- dĺžkeadaptačnéhoalebodiagnostickéhopobytudieťaťav 

materskejškolepodohode  so zákonnýmzástupcom, 
- prerušenídochádzkydieťaťazozdravotnýchaleboinýchzávažnýchdôvodov,a 

tonazáklade písomnej žiadostizákonnéhozástupcu, 
- preradení dieťaťa do materskej školy s deťmi so špeciálnymi výchovno-

vzdelávacímipotrebamiprizmenecharakterupostihnutiadieťaťa,a topo 
prerokovanísozákonnýmzástupcomdieťaťa,písomnomvyjadreníporadensk
éhozariadeniaa riaditeľaškoly,v ktorejmábyťdieťaumiestnené, 

- ukončení dochádzky dieťaťa v materskej škole na základe 
opakovanéhoporušeniaškolskéhoporiadkuzákonným zástupcom, 

- vnútornejorganizáciimaterskejškolyvrátanevytvoreniatrieds 
deťmirovnanéhoalebo rozdielnehoveku; 

w) vykonávariadiacu,organizačnú,kontrolnúasprávnučinnosťnaMŠ–
delegovanáprávomocodRŠ, 

x) personálneriadizamestnancovMŠ–
evidenciadochádzky,schvaľovaniedovoleniek,určovaniepracovnýchnáplníza
mestnancovvspoluprácisRŠ, 

y) prípravupodkladovprerokovaniePR,pracovnýchporádaichvedenie, 
z) úroveňvedeniapedagogickejdokumentácie, 
aa) archiváciuvšetkýchpísomnostípedagogickejdokumentáciezasvojúsek, 
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bb)  vedie  zamestnancov   k pracovnej   disciplíne,   dbá,   aby   
nedochádzalokporučovaniupracovnej disciplíny vMŠ, 

cc)  zabezpečujeochranumajetkua prijímaopatrenianajehoochranuvMŠ, 
dd)zodpovedá za splnenie úloh v starostlivosti o bezpečnosť a ochranu 

zdraviadetípri výchove, 
ee)kompletnéa 

včasnéspracovanievecnepríslušnýchštatistickýchvýkazovpodľatermínovníka, 
ff)evidenciu neprítomných učiteliek a za kvalifikované zastupovanie počas 

ichneprítomnosti, 
gg)mesačnévýkazyzastupovania,podkladynavyplatenienadčasovejpráce,evidenciul

ekárskychvyšetrení,potrebyošetrovaniačlenarodiny,náhradnéhovoľna, 
hh)zodpovedázarozdeleniepracovnéhočasuučiteliek, 
ii)       zodpovedá za dochádzku a pracovný plán činností učiteliek MŠ na daný 
rok,jj)skontrolovanúdochádzkuzamestnancovnasvojomúseku,podklady 

na vyplatenienadčasovejpráce,evidenciulekárskychvyšetrení,sprevádzanie 
člena rodiny,čerpanie dovoleniek a NV (odovzdáva mzdovejúčtovníčke do 3.-
ho pracovného dňa nasledujúceho kalendárneho 
mesiaca),stavnáhradnéhovoľnazamestnancovnasvojomúsekuzakaždýmesiac(
odovzdávariaditeľkeškolydo3.-
hopracovnéhodňanasledujúcehokalendárnehomesiaca), 

kk)zodpovedázahodnoteniepedagogickýchzamestnancovv jejpriamejpôsobnosti 
podľa zákona č. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadkuškoly a z 
hodnotenia vytvorí písomný záznam najneskôr do konca 
augusta,hodnoteniearchivuje každýrok, 

ll)zodpovedázaodmeňovaniepodriadenýchzamestnancovaspracovaniepísomnýchn
ávrhovvzmysle §10a§20zákonač.553/2003Z.z., 

mm) zodpovedázavčasnéinformovanieriaditeľkyškolyo 
všetkýchzávažnýchskutočnostiach,ktorémajúvplyvnavýchovno-
vzdelávaciučinnosť, 

nn)zodpovedá za objektívne stanovisko k riešeniu prípadných sťažností, 
overujeichopodstatnenosť,pripravuje podkladyanávrhyna riešenie, 

oo)zabezpečujesúhlasysospracovanímosobnýchúdajovodzákonnýchzástupcovdetí
azamestnancovnazverenom úseku, 

pp)kontrolu dodržiavania zákona o ochrane osobných údajov ako 
zodpovednáosoba. 

4.2 Osobné údaje mimo školy môže poskytovať len na pokyn riaditeľky školy, 
resp.počasneprítomnostiriaditeľkyškoly,lenakjejtoukladázákon. 

 
4.3 Plníďalšieúlohypodľapracovnejnáplneapopisufunkcie. 
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5. ZástupkyňariaditeľkyškolypreI.stupeňZŠa školskýklubdetí 
Dofunkciejumenujeriaditeľkaškoly.  Priamo  riadi  pedagogický  

útvarpreprimárnevzdelávanieaškolskýklubdetí.ZástupkyňariaditeľkyškolyplníúlohynaII
b.stupni riadeniasmiestnoupôsobnosťou. 

 
5.1 ZástupkyňaRŠzodpovedánajmäza: 

a) vypracovanieŠkolskéhovzdelávaciehoprogramupre1.stupeňZŠvsúladesvíziou 
astrategickýmicieľmiškoly, 

b) tvorburozvrhuhodínpreročníky1-
4.,dozorovnachodbách,vškolskejjedálni,všatniacha kontroluje ich dodržiavanie, 

c) pedagogicko-organizačné zabezpečenie výchovno-vzdelávacieho
 procesuna1.stupni ZŠa vŠKD, 

d) vypracovaniePlánukontrolnejčinnostido30.08.,vykonávaniehospitácií,uskutočňuje
hospitačnérozbory,prijímakonkrétneopatrenianaskvalitnenievýchovno-
vzdelávaciehoprocesu, vediepísomné záznamy, 

e) určeniepriamejvýchovnejprácevychovávateľomŠKDnasvojomúseku, 
f) organizačnézabezpečeniezápisudo1.ročníkaškoly, 
g) riadi  a vedie prácumetodickéhoorgánu, organizujezasadnutia MZ, metodicky 

podporuje pedagogických zamestnancov, 

h) zaspoluprácuskoordinátormia  u č i t e ľ m i  d r u h é h o  s t u p ň a  Z Š  a  M Š ,  

i) prípravu   podkladov       k analýze   výchovno-vzdelávacieho   procesu,   
správaniaadochádzkyžiakovrazzaštvrťrok, 

j) zakontrolua správnevedenejpedagogickejdokumentáciea dokumentácieŠKD v písomnej 
aj elektronickej podobe, 

k) evidenciuneospravedlnenejabsenciežiakov,navrhujeopatrenianazlepšenie,spolupr
acuje s výchovným poradcom a CPPPaP pri psychologických vyšetreniachžiakov, 

l) zabezpečenieorganizácie pedagogickej praxe a uvádzanie nových a 
začínajúcichpedagogickýchzamestnancov na svojomúseku, 

m) vedenieevidenciepožiadaviekzamestnancovškolynazvyšovaniekvalifikácieapredkl
adáichna schválenieriaditeľke školy, 

n) kompletnéavčasnéspracovanievecnepríslušnýchštatistickýchvýkazov, 
o) dodržiavanieplatnejlegislatívy,vnútornýchsmerníca predpisov,plnenieuznesení      

pedagogickej      rady      a opatrení      pracovných      porád      
učiteľmiavychovávateľmi, 

p) evidenciuneprítomnýchučiteľova vychovávatelieka 
zakvalifikovanézastupovaniepočasichneprítomnosti(sebadávazastupovaťvovýnim
očnýchavodôvodnených prípadoch), 

q) archivujemesačné   výkazy   zastupovania   a zodpovedá   kontrolným   
orgánomzasprávnosťúdajov, 

r) skontrolovanú   dochádzku     zamestnancov     na     svojom     úseku,     podkladyna 
vyplatenienadčasovejpráce,evidenciulekárskychvyšetrení,sprevádzaniečlena 
rodiny,čerpanie dovoleniek a NV (odovzdáva mzdovej účtovníčke do 3.-
hopracovnéhodňanasledujúcehokalendárnehomesiaca),stavnáhradnéhovoľnazam
estnancovnasvojomúsekuzakaždýmesiac(odovzdávariaditeľkeškolydo3.-
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hopracovnéhodňanasledujúcehokalendárneho mesiaca), 

s) efektívne   využívanie   a hospodárenie     s finančnými     prostriedkami     školypri 
organizovaní zastupovania a čerpania náhradného voľna a s tým 
súvisiaciminárokmizamestnancov, 

t) evidenciutlačívnapedagogickúdokumentáciua zabezpečujeichdostatok, 
u) prípravupodkladovprerokovaniepedagogickejrady, pracovnýchporáda ichvedenie, 
v) spolupracujeprizabezpečeníorganizácieškolyvprírode,školskýchvýletova 

exkurzií,plaveckéhokurzu,celoškolskýchpodujatí,individuálnychtriednychpodujatí
mimoškoly,koordináciubesied,súťažía pod.v súlades vnútornýmismernicami, 

w) archiváciupedagogickejdokumentáciepodľaRegistratúrnehoplánu, 
x) zodpovedá za hodnotenie pedagogických zamestnancov v jej priamej 

pôsobnostipodľazákonač. 138/2019Z. z.a platnéhoPracovnéhoporiadkuškoly, 
y) predkladá riaditeľke školy návrh s odôvodnením na odmeňovanie 

podriadenýchzamestnancovvzmysle§10a§20zákona č.553/2003Z. z., 
z) včasné informovanie riaditeľky školy o všetkých závažných skutočnostiach, 

ktorémajúvplyv   na   výchovno-vzdelávaciu   činnosť  a bezproblémový   
chodškolynaúseku, ktorýpriamoriadi, 

aa) využívanie kabinetných zbierok a návrhy na ich dopĺňanie na úseku, ktorý 
priamoriadivsúlade so schválenýmrozpočtomškoly, 

bb)objektívne riešenie prípadných sťažností, overuje ich opodstatnenosť, 
pripravujepodkladya návrhyna riešenie, 

cc) zabezpečenie súhlasov so spracovaním osobných údajov od všetkých 
zákonnýchzástupcov žiakova zamestnancov na zverenom úseku a vypracovanie 
výslednejinformačnejtabuľky, 

dd)kontroludodržiavaniazákonaoochraneosobnýchúdajovakozodpovednáosoba, 
ee) činnosť, prácu a organizovanie prevádzkových zamestnancov školy, 
ff) prideľovanie ochranných pracovných odevov a obuvi a iných prostriedkov   
      zamestnancom školy, 
gg) určenie rajónov a zastupovania upratovačiek, školníka 
hh) aSc agenda – dopĺňanie kompletných údajov a kontrola ich správnosti. 

 
5.2 Plníďalšieúlohypodľapracovnejnáplneapopisufunkcie. 

 
5.3 Zastupuje riaditeľku školy počas jej neprítomnosti v určenom rozsahu. 

Riaditeľkuškoly môže zastupovať aj iný pedagogický zamestnanec. Poverenie musí 
byť vždyurobené písomne a musí v ňom byť uvedený časový a vecný rozsah 
oprávneniapoverenéhozamestnanca. 

 
5.4 Osobné údaje mimo školy môže poskytovať len na pokyn riaditeľky školy, 

resp.počasneprítomnostiriaditeľkyškoly,len akjejtoukladázákon. 
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6. ZástupkyňariaditeľkyškolypreII.stupeňZŠ 

Dofunkciehomenujeriaditeľkaškoly.Priamoriadipedagogickýútvarprenižšiestredné
vzdelávanie.PlníúlohynaIIb.stupniriadenias miestnoupôsobnosťou. 

 
6.1 ZástupcaRŠpre 2.stupeňZŠzodpovedánajmäza: 

a) vypracovanieŠkolskéhovzdelávaciehoprogramupre2.stupeňZŠv súladesvíziou 
astrategickýmicieľmiškoly, 

b) tvorburozvrhuhodínpreročníky5.-9.,dozorovnachodbách,v 
školskejjedálni,všatniach akontroluje ich dodržiavanie, 

c) pedagogicko-organizačné  zabezpečenie  výchovno-vzdelávacieho    
procesuna2.stupni ZŠ, 

d) vypracovanie Plánu kontrolnej činnosti, vykonávanie hospitácií, 
uskutočňujehospitačné rozbory, prijíma konkrétne opatrenia na skvalitnenie 
výchovno-vzdelávaciehoprocesu,vedie písomné záznamy, 

e) kompletnéavčasnéspracovaniepríslušnýchštatistickýchvýkazov+odpady, 
f) prípravupodkladov    k analýzevýchovno-vzdelávaciehoprocesu,správaniaa 

dochádzky žiakov a vypracovanie Správy o výchovno – vzdelávacej 
činnostiškolyzapredchádzajúciškolskýrokdo koncaaugusta, 

g) prípravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovných porád a 
ichvedenie, 

h) riadenie  a vedenie práce predmetovej komisie, organizujezasadnutia PK, 
metodicky podporuje pedagogických zamestnancov, 

i) zaspoluprácuskoordinátormia  u č i t e ľ m i  p r v é h o  s t u p ň a  Z Š  a  M Š ,  
v ý c h o v n o u  p o r a d k y ň o u  a  p e d a g o g i c k ý m i  a s i s t e n t a m i ,  

j) zabezpečenie        organizácie     pedagogickej     praxe     a uvádzanie     
novýchazačínajúcichpedagogických zamestnancovnasvojom úseku, 

k) začinnosťpedagogických asistentov, koordinátorov a vecúcich krúžkov 
l) evidenciuneprítomnýchučiteľova 

zakvalifikovanézastupovaniepočasichneprítomnosti,(sebadávazastupovaťvový
nimočnýcha v odôvodnenýchprípadoch), 

m) skontrolovanú  dochádzku  zamestnancov    na    svojom    úseku,    podkladyna 
vyplatenie nadčasovej práce, evidenciu lekárskych vyšetrení, 
sprevádzaniečlenarodiny,     čerpaniedovolenieka 
NV(odovzdávamzdovejúčtovníčkedo3.-
hopracovnéhodňanasledujúcehokalendárnehomesiaca),stavnáhradnéhovoľna
zamestnancovnasvojomúsekuzakaždýmesiac(odovzdávariaditeľkeškolydo3.-
hopracovnéhodňanasledujúcehokalendárneho mesiaca), 

n) efektívne  využívanie  a hospodárenie  s finančnými  prostriedkami    školypri 
organizovanízastupovaniaa čerpanianáhradnéhovoľnaa s 
týmsúvisiaciminárokmizamestnancov, 

o) za hodnotenie pedagogických zamestnancov v jeho priamej pôsobnosti 
podľazákonač. 138/2019Z.z.aplatného Pracovnéhoporiadkuškoly, 
 

p) predkladáriaditeľkeškolynávrhs 
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odôvodnenímnaodmeňovaniepodriadenýchzamestnancovvzmysle§10a§20zák
onač. 553/2003Z. z., 

q) objednávaa evidujetlačiváapedagogickúdokumentáciua 
zabezpečujeichdostatok, 

r) zodpovedázaarchiváciupedagogickejdokumentáciepodľaRegistratúrnehoplánu
, 

s) organizuje a riadi peadagogických asistentov, zodpovedá za efektivitu ich práce 
a záchrannú sieť školy, 

t) zakontrolusprávnevedenejpedagogickejdokumentácie v písomnej aj elektronickej 
podobe, 

u) evidenciuneospravedlnenejabsenciežiakov,navrhujeopatrenianazlepšenie, 
v) vedieevidenciupožiadaviekzamestnancovškolynazvyšovaniekvalifikácieapredk

ladáichnaschválenie riaditeľke školy, 
w) dodržiavanieplatnejlegislatívy,vnútornýchsmerníca 

predpisov,plnenieuznesenípedagogickej 
radyaopatrenípracovnýchporádučiteľmi, 

x) spolupracujeprizabezpečeníorganizácieškolskýchvýletova exkurzií,lyžiarskeho 
kurzu, celoškolských podujatí, individuálnych triednych podujatímimoškoly,  
koordináciubesied,súťaží apod., 

y) včasnéinformovanieriaditeľkyškolyo všetkýchzávažnýchskutočnostiach,ktoré 
majú vplyv na výchovno-vzdelávaciu činnosťna úseku, ktorý priamoriadi, 

z) využívaniekabinetnýchzbieroka návrhynaichdopĺňanienaúseku,ktorýpriamo  
riadi  vsúlade  so  schváleným   rozpočtom   školy   
vzávislostiodfinančnýchprostriedkov, 

aa) objektívnestanoviskok 
riešeniuprípadnýchsťažností,overujeichopodstatnenosť,pripravuje 
podkladyanávrhyna riešenie, 

bb) zabezpečeniesúhlasovsospracovanímosobnýchúdajovodvšetkýchzákonných   
zástupcov   žiakov       azamestnancov   na   zverenom   úsekuavypracovanie 
výslednejinformačnej tabuľky, 

cc) kontroludodržiavaniazákonao ochraneosobnýchúdajovakozodpovednáosoba, 
dd) evidenciu školských  úrazov, kompletnú dokumentáciu a ich pravidelné 

štatistické vykazovanie 
ee) aktualizácia a dopĺňanie webovej stránky školy v spolupráci so ZRŠ I. a ZRŠ MŠ 
ff) elektronickú komunikáciu: RIS, MŠVVaŠ SR, sociálna poisťovňa, RÚVZ... 

 
6.2 Plníďalšieúlohypodľapracovnejnáplneapopisufunkcie. 

 
6.3 Zastupujeriaditeľkuškolypočasjejneprítomnostivurčenomrozsahuzpracovnejnápln

e. 

 
6.4 Osobnéúdajemimoškolymôžeposkytovaťlennapokynriaditeľkyškoly,resp.počasnep

rítomnostiriaditeľkyškoly, lenakmutoukladázákon. 
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7. Výchovnáporadkyňa 
Riaditeľkaškolymenujevýchovnúporadkyňuz 
radovpedagogickýchzamestnancovškoly,pritejtočinnostijepriamopodriadenáriadit
eľkeškoly.Výchovnáporadkyňav prípadepotrebysprostredkujedeťoma 
ichzákonnýmzástupcompedagogické,psychologické,sociálne,psychoterapeutické,re
edukačnéa iné služby, ktoré koordinuje v spolupráci s triednymi učiteľmi. Úzko 
spolupracujes pedagogickými zamestnancami školy, odbornými zamestnancami 
poradenskýchzariadení. Plnívyučovaciu povinnosť podľa rozvrhu, vtedy je priamo 
podriadenázástupcoviriaditeľkyškolypre2. stupeň ZŠ. 

 

7.1 Výchovnáporadkyňazodpovedánajmäza: 
a) riešenievšetkýchvýchovnýchproblémovžiakov, 
b) zaspoluprácusÚPSVaR, CPPP, SCPP a inými organizáciami napomáhajúcimi 

s výchovou a vzdelávaním, 
c) evidenciua včasnéhláseniezanedbávaniapovinnej   školskej   dochádzkyna 

nižšomstrednomstupnivzdelávaniazriaďovateľovi,sociálnejkurateleapolícii 
naďalšie konanie, 

d) správnevedenieaarchiváciupísomnostísúvisiacichsjejčinnosťou, 
e) kariérové poradenstvo žiakom a rodičom, za vyplnenie a odoslanie 

prihlášoknastredné školy, 
f) zaspoluprácusostrednýmiškolami, 
g) pedagogicko-organizačné zabezpečenie aktivít kariérneho

 poradenstvana škole, 
h) vypracovanie správ ovýchovno-vzdelávacích problémoch

 žiakovvyžiadanýchštátnymi orgánmi, štatistík a podkladov k nim, 
i) kompletnéavčasnéspracovanievecnepríslušnýchštatistickýchvýkazov, 
j) koordináciupedagogickýchzamestnancovškolypririešeníaktuálnychvýchovný

chproblémovžiakov, 
k) vypracovanienávrhovnaprijímanieoptimálnychriešeníprivýchovnýchproblém

ochžiakov, 
l) evidenciukončiacichžiakovaichrozmiestnenianaSŠ, 
m) spoluprácus asistentkami v škole 

n) kompletnúdokumentáciuintegrovaných žiakov a žiakov, ktorí sú sledovaní 
v poradenských a liečebných zariadeniach, 

 
7.2 Osobné údaje mimo školy môže poskytovať len na pokyn riaditeľky školy, 

resp.počasneprítomnostiriaditeľkyškoly,lenakjejtoukladázákon. 

 
7.3 Zabezpečujea podieľasanaposkytovanívýchovnéhoporadenstvav oblastivýchovya 

vzdelávaniapodľaosobitnéhopredpisuformouinformačných,koordinačných,konzult
ačných,metodickýchainýchsúvisiacichčinností. 

 
7.4 Sprostredkúvaodbornúterapeuticko-výchovnúčinnosťpodľa   potrieb   

dieťaťaažiaka. 
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7.5 Ďalšiečinnostivýchovnéhoporadcu: 
a) motivuježiakovsproblémamivovýchove, vzdelávaníavývineosobnosti, 
b) informujeapomáhažiakomarodičomprivoľbeštúdia,povolania, 
c) robíprieskumy,prieskumovéštúdieavyhodnotenia, 
d) triednymučiteľomposkytujesprostredkovaniepomocipriprácisožiakmi, 
e) spolupracujesodborníkmipriposkytovaníporadenstva, 
f) zabezpečujeapodieľasanarealizáciipreventívnychaktivít, 
g) poskytujeodbornú,metodickú,konzultačnúainformačnúpomoc, 
h) koordinujevýchovnýprocesvškole, 

i) napedagogických  radách  informuje  ovýchovno–poradenských  
aktivitáchaopatreniach, 

j) aktívnesazúčastňujenaporadách,metodickýchstretnutiach,seminárochaškolenia
ch, 

k) pravidelneaktualizujenástenkuvýchovnéhoporadenstva. 

 
7.6 Konzultačné hodinyvýchovnej poradkyne: piatok 08.00 h–11.00 h,ktoréslúžiana 

poskytovanieporadenskéhoa 
metodickéhoservisužiakom,zákonnýmzástupcomžiakov,aleajkolegom.Plníďalšieúl
ohypodľapracovnejnáplneapopisu funkcie. 

7.7 Ak na škole nepracuje školský špeciálny pedagóg, preberá a plní jeho úlohy 
v spolupráci s pedagogickými asistentami, CPPPP, vedením školy a ostatnými 
pedagogickými zamestnancami. 

 
 

8. Školskýšpeciálnypedagóg 

 
8. 1Podľa§21zákonač.138/2019Z. z.poskytuje: 

a) individuálnealebovtriedevýchovu,vzdelávanieašpeciálno-
pedagogickéintervenciedeťomažiakomsošpeciálnymivýchovno-
vzdelávacímipotrebami, 

b) špeciálno-pedagogické intervencie deťom a žiakom, ktoré nie sú deťmi a 
žiakmiso špeciálnymivýchovno-
vzdelávacímipotrebami,vspoluprácisoškolskýmzariadenímvýchovnéhoporaden
stva aprevencie, 

c) špeciálno-
pedagogicképoradenstvodeťom,žiakom,zákonnýmzástupcom,pedagogickýmza
mestnancomaodbornýmzamestnancom, 

d) súčinnosťškolskémuzariadeniuvýchovnéhoporadenstvaaprevencie. 

 
8.2 Plnívyučovaciu povinnosť podľa rozvrhu, vtedy je priamo podriadená 

zástupkynipreII. stupeň ZŠ. 

 
8.3 Školskýšpeciálnypedagógzodpovedá: 

- za kompletizáciu aodoslanie návrhov na odborné vyšetrenie
 žiakovsporuchami správania, 
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- nákuppomôcokprežiakovsoŠVVP, 
- spoluprácusCŠPPaPaCPPPaP, 
- zakontrolua vedeniedokumentáciezačlenenýchžiakov, 
- napedagogickýchradáchinformujeovýchovno–

poradenskýchaktivitáchaopatreniach, 
- aktívnesazúčastňujenaporadách,metodickýchstretnutiach,seminárocha škole

niach.
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Ekonómka a 
mzdárkaškoly 

upratovačky technik IKT školník, údržbár, 
kurič 

3.C Hospodársko-ekonomickýúsek 
 

 

 
 

 

 
Hospodársko-ekonomický úsek zabezpečuje všetky hospodársko-
prevádzkovéapersonálno-mzdovézáležitosti ZŠs MŠa jezanichzodpovedný. Ďalej: 

a) pripravujeazostavujenávrhrozpočtuškoly, 
b) konzultujesriaditeľkou školynávrhrozpočtuazdôvodňujeho 

narokovaniachsozriaďovateľom, 
c) vypracúvaschválenýrozpočetpodľapríslušnýchpredpisov, 
d) hľadáauplatňujevpriebehurozpočtovéhorokamožnostijehozvýšenia, 
e) zabezpečujestyksbankou, 
f) zodpovedázavedeniepokladnice, 
g) vedieúčtovnúevidenciu, 
h) vediekompletnúagenduzamestnancovškolyajezaňuzodpovedný, 
i) dozeránariadnehospodáreniesmajetkomorganizácieazverenýmmajetkom, 
j) vosvojejčinnostidbánadodržiavanievšetkýchzákonovaplatnýchpredpisov, 
k) vykonávaobjednávkyprevierokarevíziínapodnetriaditeľkyškoly,prípadnenazák

lade požiadaviek nadriadenýchorgánov, 
l) vykonáva predbežnú finančnú kontrolu účtovných dokladov

 spolusriaditeľkouškoly, 
m) prinákupoch,kdesatovyžaduje,zabezpečujeprieskumtrhupodľavnútornejsmern

iceo finančnomriadení, 
n) zabezpečujeupratovanieškolskýchpriestorovaúdržbuškolskéhoareálu, 
o) plníďalšieúlohypodľapopisovprácesvojichzamestnancovapokynovriaditeľkyšk

oly. 

 
9. Ekonómkaškoly–

vedieúčtovnúagenduškoly,spracovávaúčtovnézávierky,sledujepriebežnéčerpaniero
zpočtu,zabezpečujestyks peňažnýmiústavmi,zabezpečujeúhradufaktúra 
ichriadnuevidenciu,vykonávainventarizáciumajetkuškoly,pripravujepodkladynaúč
tovnéspracovanie,vedieregistratúruškoly, zabezpečuje archiváciu a skartáciu 
písomností, vedie evidenciu tlačív. Plníďalšieúlohypodľapracovnejnáplnea 
popisufunkcie.Starásao zabezpečeniečistiacichprostriedkova 
ichvýdajupratovačkám,vedieevidenciučistiacichprostriedkov,riadia 
kontrolujeprácuupratovačieka údržbáraa pravidelnekontroluječistotuobjektu. 
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9.1 Jepriamopodriadenáriaditeľkeškolyazodpovedánajmäza: 
9.1.1 vypracovaniepodkladovkrozpočtunakalendárnyrok, 
9.1.2 dodržiavanierozpočtovýchpravidiela predpisovofinančnomhospodárení, 
9.1.3 vypracovanienávrhurozpočtovýchopatrenív zmysleschválenéhorozpočtu, 

9.1.3.1 vypracúva  podklady   k spracovaniu   ročného   rozpočtu   
školyaročnéhoplánunaneinvestičnéa 
investičnépráce,rekonštrukcie, 

9.1.3.2 vypracovávacelkovýrozpočetročnýchvýdavkovnaúdržbu, 
9.1.3.3.vykonáva  dozor   nad   dodržiavaním   rozpočtových   pravidiela 

predpisovo finančnomhospodárenía 
vypracovávanávrhopatrenínazabezpečenie splneniaúlohrozpočtu, 

9.1.4 vypracovanie avecnú správnosť vnútorných smerníc
 ekonomickéhocharakterua ich predloženieriaditeľke školynaschválenie, 

9.1.5 vypracovaniepodkladovprehospodárskezmluvy, 
9.1.6 vedenieúčtovníctvaajehomesačnéuzávierky, 

9.1.6.1 vedievšetkuúčtovnúevidenciut.j.celkovúúčtovnúagenduškolya 
pripravuje predkontážou vstupné materiály pre účtovný programso 
súčasnou kontrolou údajov z dosiahnutých výsledkov v 
bežnommesiaci, 

9.1.6.2 odsúhlasujekomplexnesyntetickéúčtysúvisiaces 
účtovanímvýdavkovej apríjmovejčasti rozpočtu, 

9.1.6.3 zodpovedázakonečnévýsledkyvovýdavkoveja 
príjmovejčastirozpočtupreúdajevýkazníctvazasledované obdobie, 

9.1.6.4 kontrolujenáležitostiúčtovnýchdokladovpoformálnejstránke, 
9.1.6.5 vecnúsprávnosťvybranýchfaktúra ichuhrádzaniev 

termínesplatnosti, 
9.1.6.6 evidenciuasprávnuvecnosťúčtovnýchdokladov, 

9.1.7 vlastnoručnýmpodpisompotvrdzuje,žeformálnastránkapredloženýchúčtovn
ých  a hospodárskych  dispozícií  bola    prekontrolovaná,    či    súpri 
faktúrachdoloženéobjednávky,dodacielisty,hospodárskezmluvy,vyznačenýn
ákupDHMaučebnýchpomôcok,čiboldodržiavanýzákonoverejnomobstarávan
íasmernicaofinančnomriadení školy, 

9.1.8 štvrťročnepredkladánaMsÚvýkazypríjmova výdavkov,rozboryhospodárenia 
za sledované obdobie, a ostatné legislatívou určené finančnévýkazy, 

9.1.9 zodpovedázaelektronickévedenieknihyfaktúr, 
9.1.10 zodpovedázavyhotovenieobjednávokškoly, 
9.1.11 zaarchiváciu,archivujevšetkydokladypodľaRegistratúrnehoplánu, 
9.1.12 za včasné vystavenie všetkých platových príkazov

 (opečiatkovanie,obstaraniepodpisovosôb), 
9.1.13 pravidelnéodpisovaniehodnotymajetkupodľaVZNmesta, 
9.1.14 spoluprácusfinančnýmoddelenímMsÚ, 
9.1.15 bezpečnosťinformačnéhosystému,ktorývyužíva, 
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9.1.16 správnevedenieaarchiváciupísomnostísúvisiacichsekonomickoučinnosťouš
koly, 

9.1.17 kompletnéavčasnéspracovanievecnepríslušnýchštatistickýchvýkazov, 
9.1.18 vypracovaniepodkladova dodržiavanie   platnej   legislatívy,   VZN   

mestaavnútornýchsmernícpreverejnéobstarávanietovarova služieb 
9.1.19 inventarizáciumajetkuškoly, 

9.1.19.1 zabezpečujeinventarizáciupodľazákonaoinventarizáciíhospodá
rskychprostriedkov, 

9.1.19.2 zodpovedá za vedenie ústredného inventára
školyaza čiastkovéinventárevedúcich kabinetov, 

9.1.19.3 podľa návrhov čiastkových inventarizačných
komisiíuskutočňujevyraďovanieDHMzúčtovnejevidencie, 

9.1.19.4 spolupracujesoškodovoukomisiou, 
9.1.19.5 vedieregistratúruškoly,zabezpečujearchiváciuaskartáciupísom

ností, 
9.1.20 zodpovedázavedeniepokladneškoly, 

9.1.20.1 vedeniepokladničnejknihyškolya 
dokumentáciuvšetkýchpokladničnýchoperácií, 

9.1.20.2 evidenciuasprávnuvecnosťcestovnýchpríkazova 
vyplácanienáhradpri pracovnýchcestách, 

9.1.21 študujeavzdelávasavoblastinovýchúčtovnýchpredpisov, 
9.1.22 ekonómka–

vedúcahospodárskehoúseku(upratovačiekaúdržbára)zodpovedáza: 
a) plnenieúlohsvojhoúseku,nákup,evidenciua 

výdajčistiacichprostriedkov,čistotuceléhoareáluškolyapravidelnejukont
roluje, 

b) skontrolovanúdochádzkuzamestnancovnasvojomúseku,podkladyna 
vyplatenienadčasovejpráce,evidenciulekárskychvyšetrení,sprevádzanie
členarodiny,čerpaniedovolenieka 
NV(odovzdávamzdovejúčtovníčkedo3.-
hopracovnéhodňanasledujúcehokalendárneho    mesiaca),    stav    
náhradného    voľna    zamestnancovna svojom úseku za každý mesiac 
(odovzdáva riaditeľke školy do 3.-
hopracovnéhodňanasledujúcehokalendárneho mesiaca), 

c) efektívne využívanie a hospodárenie s finančnými prostriedkami 
školypri organizovanízastupovaniaa čerpanianáhradnéhovoľnaa s 
týmsúvisiaciminárokmizamestnancov, 

d) predkladáriaditeľkeškolynávrhs 
odôvodnenímnaodmeňovaniepodriadenýchzamestnancovvzmysle§10a
§20zákonač.553/2003 
Z. z., 

e) dodržiavanieplatnejlegislatívy,vnútornýchsmerníca 
predpisov,plnenieuznesení 
aopatrenízpracovnýchporádsozamestnancami, 

f) včasnéinformovanieriaditeľkyškolyo 
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všetkýchzávažnýchskutočnostiach,ktorémajúvplyvnavýchovno-
vzdelávaciučinnosťnaúseku, ktorýpriamoriadi. 
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9.2 Plníďalšieúlohypodľapracovnejnáplneapopisufunkcie. 

 
9.3 Osobné údaje mimo školy môže poskytovať len na pokyn riaditeľky školy, 

resp.počasneprítomnostiriaditeľkyškoly,lenakjejtoukladázákon. 

 
10. Mzdováúčtovníčka–

zabezpečujepersonalistikuškoly,vediespisovúagenduzamestnancovškoly,zabezpeč
ujemzdovúagenduzamestnancov,   spolupracujes 
dotknutýmiorgánmi(úradpráce,sociálnapoisťovňa,zdravotnápoisťovňa,daňový   
úrad   a pod.),   zodpovedá   za   spisovú   službu,   zabezpečuje   
archiváciuaskartáciupísomností,plníďalšieúlohypodľapokynovriaditeľkyškoly. 

 
10.1 Jepriamo podriadenáriaditeľkeškolya zodpovedáza: 

10.1.1 zabezpečenie personálnej politiky v priamom prepojenína 
problematikuodmeňovania, 
10.1.1.1. vediepracovno-právnua 

personálnuagenduzamestnancovškoly(pracovnézmluvy,platov
édekréty,platovépostupy,osobné spisy zamestnancov, písomné 
vypracovanie 
platovýchdekrétovpodľaplatnýchmzdovýchpredpisova 
vnútornýchsmerníc), 

10.1.2 kompletnú a správnu likvidáciu miezd a ostatných finančných 
nárokovvyplývajúcich z pracovného pomeru všetkých zamestnancov, 
(pripravujemesačnézmenyprelikvidáciumiezd,kontrolujevýplatnélístky,v
ybavujeprihláškya odhláškydosociálnej   a zdravotnej   
poisťovneprenovonastupujúcichaodchádzajúcich zamestnancov), 
10.1.2.1 prípravuplánudovolenieka evidenciučerpania   

dovolenkynazotavenie všetkýchzamestnancov, 
10.1.2.2 evidenciudochádzky,LV,OČRa inýchprekážokv 

prácizamestnancov, 
10.1.2.3 evidenciua správnu 

vecnosťnadčasovejprácezamestnancovnazákladepodkladov 
vedúcichzamestnancov, 

10.1.2.4 spolupracujes daňovým   úradom,   úradom   práce,   
sociálnouazdravotnoupoisťovňou, 

10.1.2.5 po uplynutíkalendárnehoroka vypĺňa evidenčné listy o 
dobezamestnania zárobku a podľa potreby ich odovzdáva 
sociálnejpoisťovni, 

10.1.2.6 študujea vzdelávasav oblastinovýchmzdových,pracovno-
právnych,daňovýchapoistnýchpredpisov, 

10.1.2.7 zabezpečuje,abydaňovévyhláseniapracovníkovbolivčasnéa 
aktuálne,priznáva a zastavuje vyplácaniedaňového bonusuna 
detia daňovýchúľav,   zodpovedá   za   správnosť   
zrážokzomzdy, 

10.1.2.8 zabezpečujeročnézúčtovaniepoistnéhozamestnancov, 
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10.1.2.9 zodpovedázaúplnosťa 
správnosťdokladovpredávkynemocenskéhopoistenia, 
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10.1.2.10 zabezpečuje        vydávanie        potvrdení        
zamestnancomnapožiadanie, 

10.1.2.11 vydávapotvrdeniepriukončenízamestnania(obsahujúceúdajeo 
zamestnanís uvedenímskutočnostipreposúdenienárokuna 
dovolenkunazotavenie,záväzkovzamestnancovvočiorganizácii,v
ykonávanýchzrážokzamestnancov), 

10.1.3 spolupracujeprivypracovaníprojektovpreškolu, 
10.1.4 zabezpečujesúhlassospracovanímosobnýchúdajova 

oboznámeniedotknutejosobysinformáciamipotrebnýmikspracúvaniuosob
nýchúdajovod všetkýchzamestnancov, 

10.1.5 zodpovedá za kontrolu dodržiavania zákona o ochrane osobných 
údajovakozodpovedná osoba, 

10.1.6 spolupracujepriagendeBOZPaPO, 
10.1.7 prijíma,rozdeľujeaodosielapoštupodľaregistratúrnehoplánua 

vecnejpríslušnostijednotlivýmzamestnancom, 
10.1.8 vyhotovujekorešpondenciuriaditeľkeškoly, 
10.1.9 kompletneavčasnespracúvavecnepríslušnéštatistickévýkazy, 
10.1.10 evidenciua 

prípravupodkladovpreekonómkuškolynavyplácaniedopravnéhovzmysle 
platnejlegislatívy, 

10.1.11 vedie    evidenciu   detí   a žiakov   v hmotnej    núdzi   a životnom    
minimeanakupuje pre nich školské pomôcky, 

10.1.12 vedie fond učebníc a učebných textov a pracovných zošitov a 
spolupracujepriobjednávkeučebnícs riaditeľkouškolyv súlades 
vnútornousmernicou, 

10.1.13 vybavujeelektronickúpoštuprostredníctvomelektronickejpečateškoly. 

 
10.2 Plníďalšieúlohypodľapracovnejnáplneapopisufunkcie. 

 
10.3 Osobnéúdajemimoškolymôžeposkytovaťlennapokynriaditeľkyškoly,resp.počasnep

rítomnostiriaditeľkyškoly,lenakjejtoukladázákon. 

 
11. TechnikBOZP–nazákladezmluvyv 

zmysleObchodnéhozákonníka.Niejezamestnancomškoly. 

 
11.1 Činnosťvykonávadodávateľskýmspôsobom,zodpovedánajmäza: 

11.1.1 vypracovanieplánurevíziía kontrolvzmysleplatnejlegislatívy, 
11.1.2 vypracovanieprevádzkovýchporiadkovpretelocvičňu,odbornéučebneaosta

tnéprevádzkya ichpredloženieriaditeľkeškolynaschválenie, 
11.1.3 vypracovanieOOPPprezamestnancovškoly, 
11.1.4 zabezpečenieodstráneniazistenýchzávadanedostatkovprirevíziáchakontro

lách, 
11.1.5 pravidelnéškoleniazamestnancovzoblastiBOZP, 
11.1.6 kompletnéa správnevedeniedokumentáciesúvisiacej  sBOZP  a  POna škole, 
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11.1.7 bezpečnostnéznačenievareáliškoly, 
11.1.8 zaprešetrovaniepríčinregistrovanýchškolskýchúrazov. 

 
11.2 ZodpovedázadodržiavanieplatnýchpredpisovvoblastiBOZPaPOnaškoleavykonanie 

všetkýchtypovrevízií. 

 
11.3 Osobné údaje spracúva podľa zásad uzatvorenej zmluvy o spracúvaní 

osobnýchúdajovsprostredkovateľomvzmysle§34ods.3zákonaNRSRč.18/2018Z.z.o
ochrane osobnýchúdajova ozmenea doplneníniektorýchzákonov. 

 
12. Správca IKT 

-jepriamopodriadenýzástupkyni pre I.stupeň ZŠ 

 
12.1 zodpovedánajmäza: 

12.1.1 používanielegálnehosoftvéruvpočítačovýchsystémoch, 
12.1.2 bežnúúdržbuPCsiete,servis,inštaláciulegálnychvýučbovýchprogramovdosy

stému, 

12.1.3 bežnú údržbu projektorov, interaktívnych tabúľ, notebookov, tabletov, 
prídavných zariadení 

12.1.4 výmenu a dopĺňanie tonerov do zariadení v škole, 

12.1.5 udržiavanie dochádzkového systému na škole a v ŠJ (čítačky, tablety, 
čipy...) 

12.1.6 propagáciu školy aškolských podujatí pomocou
 fotografiíamultimediálnych prezentácií, 

12.1.7 kompletnéa 
včasnéspracovanievecnepríslušnýchštatistickýchvýkazovsúvisiacichs IKT, 

12.1.8 správnevedenieaarchiváciupísomnostísúvisiacichsITčinnosťou, 
12.1.9 vypracovaniearealizáciurozvojovýchprojektovnazverenomúseku. 

 
12.2 Osobné údaje spracúva podľa zásad uzatvorenej zmluvy o spracúvaní 

osobnýchúdajovsprostredkovateľomvzmysle§34ods.3zákonaNRSRč.18/2018Z.z.o
ochrane osobnýchúdajova ozmenea doplneníniektorýchzákonov. 

 
 

13. Údržbár, školník, kurič 
 

Priamou nadriadenou je zástupkyňa pre I. stupeň ZŠ 
13.1 Zabezpečuje prevádzku školy podľa pokynov riaditeľky školy a ostatných 

vedúcichzamestnancov,vykonávaúdržbárskepráce,sledujespotrebuenergií,kontrol
uje,abyposkončenívyučovaniasav priestorochškolynezdržiavalinepovolanéosoby.  

13.2 Pravidelnekosíareálškolyaudržiavahovčistoteaporiadku. 
13.3 Pokosenú trávu a iný biologický odpad kompostuje, kompostovisko udržiava v poriadku. 
13.4 Pravidelne čistí a vynáša kartón a iný odpad zo ŠJ. 
13.5 Pravidelne čistí lapač tukov v ŠJ. 
13.6 Kontroluje funkčnosť vecí v priestoroch školy a školského areálu a vykoná alebo 

zabezpečí opravy. 
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13.7 Pravidelnekontrolujestavjednotlivýchprvkovv školskomareáli,prizisteníporušenia, 
ihneďoznamuje riaditeľkeškolyazabezpečí opravu. 

13.8 Pravidelne kontroluje a dopĺňa čistiace, dezinfekčné prostriedky, papierové 
utierky, toaletný papier. 

13.9 Pravidelne kontroluje a zabezpečí opravu alebo výmenu dávkovačov papiera, 
utierok, dezinfekčných prostriedkov. 

13.10 Pravidelne uskladňuje, odovzdáva a likviduje separovaný odpad. 

13.11 Pravidelne kontroluje odtok odpadu (čerpadlo) 

13.12 Rieši a odstraňuje havárie vody, zabezpečí (minimálne nahlási) poruchy na 
elektrickom vedení, zásuvkách, elektrických prístrojoch, plynových a vodovodných 
rozvodov). 

13.13 Zastupuje činnosti upratovačiek. 

13.14 Vykonáva dozor nad žiakmi v pridelenom čase, na pridelenom mieste, 
prípadne zastupuje dozor. 

13.15 Spolupracuje s obecným podnikom. 

13.16 Spolupracuje s ekonómkou školy, najmä odnášanie a prinášanie pošty, 
preberanie balíkov, odnášanie dokumentov na obecný úrad, drobné nákupy... 

13.17 Zabezpečuje a reguluje kúrenie v priestoroch školy, zodpovedá za 
efektívnosť kúrenia a šetrenie energiami. 

13.18 Vážne nedostatky a poruchy ihneď hlási príslušným zástupkyniam 
a riaditeľke školy. 

13.19 Plníďalšieúlohypodľapracovnejnáplnea 
popisufunkcie,odstraňujezávadyspísanévzošite. 
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14. Upratovačky 
Priamou nadriadenou je zástupkyňa pre I. stupeň ZŠ, v materske škole zástupkyňa pre MŠ 

 
14.1 Upratujú určené priestory každý deň, zapisujú do príslušnej knihy závad 

zistenénedostatky. 
14.2 Priodchodezpracoviskasúzodpovednézauzamknutievšetkýchpriestorovškolya 

uzatvorenieokienv budove,kontroluzastavenéhoprívoduvodya vypnutieosvetlenia. 
14.3 Zodpovedajúzačistotu, dezinfekciua poriadoknasvojomúseku. 
14.4 Zodpovedajú za hospodárenie s pridelenými čistiacimi prostriedkami. 
14.5 Sú povinné používať pridelené pracovné oblečenie a obuv ako aj iné ochranné 

prostriedky. 
14.6 Vykonávajú dozor nad žiakmi a pomoc pedagogickým zamestnancom v určenom čase. 
14.7 Plniaďalšieúlohypodľapracovnejnáplne,popisufunkciea 

podľapokynovnadriadenýchzamestnancov. 

 
 
3.D Školskéstravovanie 
 

15. Vedúcaškolskejjedálne 
zodpovedázaprevádzkuaplynulýchodškolskejjedálne. 

 
15.1 Jepriamo podriadenáriaditeľkeškolyazodpovedáza: 

15.1.1 prípravujedál, 
15.1.2 zostavovaniejedálneho  lístka  ajeho  zverejňovanie  na  

edupage.orgvaplikácii Edupage, 
15.1.3 vedenieagendyškolskejjedálnev 

programeaScAgendeprostredníctvomEdupage, 
15.1.4 správnehospodárenieavčasnévedenieúčtovnejagendytýkajúcejsaškolského

stravovania, 
15.1.5 kvalituprácekuchárok, 
15.1.6 uzatvára      objednávky       potravinárskeho      tovaru      

nevyhnutnéhonazabezpečeniestravovaniapreprihlásenýpočetstravníkov, 
15.1.7 uskutočňuje      nákupy      čistiacich       a dezinfekčných       prostriedkovna 

zabezpečenienevyhnutnejúdržby,čistotya 
hygienypriestorovzariadeniaškolského stravovania, 

15.1.8 uskutočňuje nákupy   ďalších   materiálnych     potrieb     
nevyhnutnýchprezabezpečenieprevádzkyzariadenia, 

15.1.9 sledujerevízieprístrojov,informujeo 
dobeplatnostiriaditeľkuškolyakontaktuje odborníkov, 

15.1.10 skontrolovanúdochádzkuzamestnancovnasvojom   úseku,   podkladyna 
vyplatenienadčasovejpráce,evidenciulekárskychvyšetrení,sprevádzanie 
člena rodiny,čerpanie dovoleniek a NV (odovzdáva 
mzdovejúčtovníčkedo3.-
hopracovnéhodňanasledujúcehokalendárnehomesiaca), stav náhradného 
voľna zamestnancov na svojom úseku za 
každýmesiac(odovzdávariaditeľkeškolydo3.-
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hopracovnéhodňanasledujúcehokalendárnehomesiaca). 

15.2 sledujesprávne  odhlasovanie  aprihlasovanie  na  stravu  a evidenciu  
stravyvprogrameaScAgendaaaplikácii Edupage, 

15.3 starásaoto,abykaždýzapísanýstravníkmalzáväznúprihlášku,  
15.4 vedieevidenciuinventáruačistiacichprostriedkov, 
15.5 vraciapreplatkyaupozorňujestravníkovnavýškuzálohovejplatby, 

15.6 Osobnéúdajemimoškolymôžeposkytovaťlennapokynriaditeľkyškoly,resp.počasnep
rítomnostiriaditeľkyškoly,lenakjejtoukladázákon. 

 
15.7 Plníďalšieúlohypodľapracovnejnáplneapopisufunkcie. 

 
16. Hlavnákuchárka 
16.1 zabezpečujevýrobujedál,zodpovedázasprávnetechnologicképostupyariadiprácuost

atnýchzamestnancov vkuchyni, 
16.2 zabezpečujevýrobujedálvozverenomúseku, 
16.3 zodpovedázaichchuťazdravotnúnezávadnosť, 
16.4 zabezpečuje výdaj jedál v ŠJ pri MŠ a ŠJ pri ZŠ, normuje jedlá, navrhuje v 

spoluprácis vedúcou   školskej   jedálne   jedálny   lístok,   normuje   v programe   
aSc   Agendaajedálny  lístok  zverejňujú  spolu  svedúcou   jedálne   najneskôr   
štvrtoknanasledujúcitýždeň, 

16.5 pracujesaplikáciouEdupageprivýdajiobedavprípade,žesižiakzabudnečípnaodobrati
estravy.Vtakomprípademuodobratiestravyzaznačívaplikácii. 

 
17. Kuchárka 
17.1 zabezpečujevýrobujedál,zodpovedázasprávnetechnologicképostupy, 
17.2 zabezpečujevýrobujedálvozverenomúseku, 
17.3 zodpovedázaichchuťazdravotnúnezávadnosť, 
17.4 zabezpečujevýdaj jedálvŠJpriMŠaŠJpriZŠ, 
17.5 zastupujehlavnúkuchárkuvčasejejneprítomnosti, 
17.6 pracujesaplikáciouEdupageprivýdajiobedavprípade,žesižiakzabudnečípnaodobrati

estravy.Vtakomprípademuodobratiestravyzaznačívaplikácii. 

 
18. Pracovníčkavprevádzke (pomocnásila) 
18.1 pomáhapriprípravedoplnkovýchjedál,pomáhaprivýdajijedálvŠJpriMŠ, 
18.2 vykonávaumývanieriaduazodpovedázajehočistotu, 
18.3 zodpovedá začistotustolovvŠJpriZŠačistotustolovvtriedachMŠ. 
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19. Poradnéorgányakomisie 

 
Pre skvalitnenie a zvyšovanie účinnosti riadiacej práce a výchovno-
vzdelávaciehoprocesu zriaďuje riaditeľka ZŠ s MŠ poradné orgány a komisie, 
ktorých činnosť sariadi ich plánmi práce vychádzajúce zo Školského vzdelávacieho 
programu, Plánupráce školy na daný školský rok, úloh z pokynov MŠVVaŠ SR. 
Úlohou 
odbornýchkomisiíjenazákladepríslušnýchpodkladovpodávaťvyjadrenia,stanoviská
a návrhy na riešenia a rozhodnutia vo vymedzených oblastiach činnosti. 
Odbornékomisienemajúprávo vydávaťzáväzné rozhodnutiaapríkazy. 

 
 

20.1 Pedagogickáradaškoly 
jejednouz 
organizačnýchforiemčinnostipedagogickéhozboru,ktoráspájazodpovednosťjednotl
ivca(riaditeľkyškoly)soskupinovýmporadenstvomostatných pedagogických 
zamestnancov školy. Predstavuje najdôležitejší odbornýporadný      orgán     
skupinového     odborno-pedagogického     riadenia     v škole.Je 
najvyššímporadnýmorgánomriaditeľkyškoly.Zvolávajupodľaplánu,prípadnepodľa
potrebyriaditeľkaškoly. 

 
20.2 Metodickéorgány 

naposudzovaniešpecifickýchotázokvýchovno-
vzdelávaciehoprocesuzriaďujeriaditeľka školy metodické združenia (MZ) a 
predmetové komisie (PK). Ich úlohoujezvyšovaťmetodickúa 
odbornúúroveňvzdelávaniaa výchovyv jednotlivýchročníkoch, v MŠ, v ŠKD a v 
skupinách predmetov. Predmetové komisie a 
metodickézdruženiasazriaďujúajkvôlizlepšeniuvzájomnejspoluprácemedzipedago
gickýmizamestnancami. 

 
20.3 Komisiezasadajúcejednorazovo-zasadajúnapr.prikomisionálnychskúškachapod. 

 
20.4 Radaškoly-jezriadenápodľa§2zákonač.596/2003Z.z.o štátnejsprávev školstve a 

školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov v zneníneskorších 
predpisov a jej poslanie, úloha a zloženie sú vymedzené v § 24 a v § 25tohto    
zákona.    Je    iniciatívny    a    poradný    samosprávny    orgán    
vyjadrujúciapresadzujúcimiestnezáujmyazáujmyrodičovapedagógovvoblastivýcho
vya vzdelávania.Posudzuje   činnosť   školy   a   z   pohľadu   školskej   
problematikysa vyjadrujekčinnostiobecnýchzastupiteľstieva 
miestnychorgánovškolskejsprávy.Plní  funkciu  verejnej  kontroly  práce  vedúcich  
zamestnancov  školya ostatných zamestnancov, ktorí sa podieľajú na vytváraní 
podmienok pre výchovua vzdelávanie. Rada školy sa riadi pravidlami, ktoré 
vyplývajú z jej štatútu a platnejlegislatívy. 
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20.5 Inventarizačnákomisiasariadipríslušnýmipredpismio vykonaníinventarizáciea o 
správemajetku.Poskončeníinventarizáciepredkladájejpredsedariaditeľkeškolypíso
mnýnávrhnausporiadanie.Uplatníajnávrhyna vyradeniea 
likvidáciuneupotrebiteľnéhomajetku.Početčlenovkomisiesaurčujepodľarozsahuvy
konanejinventarizácie.Predsedukomisiepoverujepísomne riaditeľka školy. Okrem 
určenej inventarizácie sa komisia schádza podľapotreby. 

 
20.6 Vyraďovacia komisia posudzuje návrhy inventarizačnej komisie na 

vyraďovanieneupotrebiteľnýchpredmetov. 

 
20.7 Likvidačnákomisiazrealizujelikvidáciuneupotrebiteľnýchpredmetovodsúhlasený

chvyraďovacoukomisiouaschválenýchriaditeľkou školy. 

 
20.8 Škodovákomisia-slúžiakoporadnýorgánriaditeľkyškolyvotázkachriešeniaa 

uplatňovaniaprávananáhraduškodyspôsobenejzamestnancom,prípadneneznámym
páchateľom.Jetrojčlenná.Predsedukomisiea jejčlenovmenujeriaditeľka školy 
menovacím dekrétom. Komisia zasadá podľa potreby a vo svojejčinnosti 
sariadiZákonníkomprácea ďalšímiprávnyminormami. 

 
20. Základnézásady,nástrojeametódyriadeniaškoly 

 
21.1 Základnézásadyčinnostiariadeniaorganizácie 

Včinnostiorganizáciesauplatňujútietozásady: 
21.1.1 zásadapriamej   nadriadenosti   a   podriadenosti   medzi   zamestnancoma 

vedúcimzamestnancom(nadriadeným),ktorásaprejavujevovzťahukurčova
niua ukladaniupracovnýchúlohakontroleichplnenia, 

21.1.2 zásadaodbornejametodickejpríslušnosti,ktorásauplatňujeprostredníctvom     
metodických     a     odborných     pokynov,     informáciíadoporučení, 
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21.1.3 zásadaspoluprácejednotlivýchúsekovškolyprizabezpečovaníčinnostíaplne
ní úlohorganizácie, 

21.1.4 zásadazmierupririešenísporovvzniknutýchprizabezpečovaníúlohorganizác
ie, spory sa riešia predovšetkým dohodou, ak nedôjde k 
dohode,rozhodujeriaditeľka organizácie. 

 
 

21.2 Základnéorganizačnéariadiacenormy 
Medzizákladnéorganizačnénormyariadiacenormyriaditeľkyškolypatria: 
21.2.1 organizačnýporiadok, 
21.2.2 pracovný poriadok - základná pracovno-právna vnútroorganizačná 

normazamestnancovškoly,jezáväznýprezamestnávateľaa 
prevšetkýchzamestnancov, 

21.2.3 podpisovýporiadok-upravujeoprávneniaa 
povinnostijednotlivýchzamestnancov podpisovať písomnosti pochádzajúce z 
činnosti školy (súčasťsmerniceofinančnom riadeníškoly), 

21.2.4 kolektívnazmluva, 
21.2.5 organizáciavyučovaniaa pedagogickéhoútvaruvpríslušnomškolskomroku, 
21.2.6 rozvrhhodínatýždennýplánvýchovnejčinnosti, 
21.2.7 plánvnútornejkontrolyahospitačnejčinnosti(súčasťplánupráceškoly), 
21.2.8 zápisnicez  pedagogickej  rady  apracovnej  porady  a  uznesenia  

PRaopatreniaPP, 
21.2.9 registratúrny plán a registratúrny poriadok - upravuje správu 

registratúryškoly, spôsob vydávania, číslovania, evidencie a obehu spisových 
materiálovorganizáciea spôsobskartáciespisovýchmateriálovorganizácie. 

 
21.3 Organizačnénormyriaditeľkyškoly 

21.3.1 riadiace normy so všeobecnou platnosťou (príkaz, rozhodnutia, 
úprava,smernice, metodický pokyn). Vnútroorganizačné smernice vydáva 
podľapotrebyriaditeľkaškoly,ichvypracovanímmôžepoveriťajvedúcichzam
estnancov.Tieto  upravujú  zásadné  otázky  riadenia  
organizácieaaplikujúplatnéprávneainénormynapodmienkyorganizácie.Pok
ynya pracovné  príkazy  vydáva  riaditeľka  školy  a stanovujú  
opatreniaprezabezpečeniezvlášťzávažných akonkrétnych úloh, 

21.3.2 ďalšieaktyriadenias 
určenouobmedzenoupôsobnosťou,ktorémôžuvydávaťpo 
schváleníriaditeľkyškolyajostatnívedúcizamestnanci. 

 
21.4 Metódyriadiacejpráce 

21.4.1 perspektívnosťaprogramovosť, 
21.4.2 analytická činnosť odborných pedagogických,

 ekonomických,administratívnychoblastí, 
21.4.3 neustálehodnotenie,prijímaniezáverovdopraxe, 



Základná školasmaterskouškolou,Školská 474/5, 013 14 Kamenná Poruba 
Organizačnýporiadokškoly2022-2023 

Strana35z 48 

 

 

 
1. riaditeľkaZŠ sMŠ –štatutárnyorgánzamestnávateľa 
2. zástupcariaditeľkyZŠsMŠ(zástupkyňaprematerskúškolu) 
3. zástupcariaditeľkyZŠs MŠ(zástupkyňapre1.stupeňZŠaŠKD) 
4. zástupcariaditeľkyZŠsMŠ(zástupcapre2.stupeňZŠ) 
5. výchovnýporadca 
6. hospodársko-ekonomickýúsek, 
7. vedúcaškolskejjedálne, 
8. stáleporadnéorgányriaditeľkyZŠ sMŠ akomisie. 

21.4.4 spracúvanie rozhodujúcich úloh aj tímovou prácou v 
spoluprácisodbornýmiorgánmi, komisiamialebo jednotlivcami, 

21.4.5 informovanosť ostatných zamestnancov na rokovaniach
 vnútriorganizácie. 

 
21.5 Odovzdávanieapreberaniefunkcií 

Odovzdávanieapreberaniefunkciísavykonávapísomnevtýchtoprípadoch: 
a) akideovedúcufunkciu, 
b) akideofunkciushmotnouzodpovednosťou, 
c) akotomrozhodnenadriadenýzamestnanec. 

 
Rozsahprotokoluo odovzdávanía prevzatífunkcie   určí   nadriadenýzamestnanec.Pri 
prevzatífunkciespojenejs hmotnouzodpovednosťousavykonávamimoriadnafyzickáaj 
dokladováinventúra. 

 
21. Osobitnáčasť 

 
Jednotlivéúsekyzabezpečujútietohlavnéčinnosti: 
22.1 Úsek riaditeľky školy - organizuje a zabezpečuje výkon riadiacej, 

rozhodovacej,kontrolnej, právnej, personálnej a hospodárskej činnosti. Zahŕňa 
činnosti, ktoré súpriamo podriadené riaditeľke školy a ktoré jej pomáhajú 
vykonávať jej zverenéčinnosti.RiaditeľkaškolyriadiZŠsMŠv 
celomrozsahujejčinnosti,vytvárapodmienkyna 
prácuvšetkýchzamestnancovažiakov. 

 
Organizačnáštruktúraúsekuriaditeľkyškoly 

 

22.1.1 organizačne zabezpečuje porady, zodpovedá za ich
 odbornúaorganizačnúprípravu, 

22.1.2 zabezpečujepísomnúagendusúvisiacusporadami, 
22.1.3 evidujeasledujetermínyúloh, 
22.1.4 sleduje   vydávanie   všetkých   právnych   a iných   noriem   a 

predpisova 
upozorňujeriaditeľkuZŠsMŠnaprávneúpravy,ktorésatýkajúčinnostiZŠs
MŠ, 
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22.1.5 vybavujepísomnúagendua korešpondenciuZŠ sMŠ, 
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1. riaditeľkaZŠ sMŠ–štatutárnyorgánzamestnávateľa 
2. zástupcariaditeľkyZŠsMŠ(zástupkyňaprematerskúškolu) 
3. zástupcariaditeľkyZŠs MŠ(zástupkyňapre1.stupeňZŠaŠKD) 
4. zástupcariaditeľkyZŠsMŠ(zástupcapre2.stupeňZŠ) 
5. výchovnýporadca, 
6. pedagogickí asistenti, 
7. vedúcimetodickýchorgánov, 
8. triedniučitelia(ZŠajMŠ), 
9. netriedniučitelia(ZŠajMŠ), 
10. externíučitelia(len na ZŠ), 
11. vychovávateliaŠKD, 
12. koordinátori. 

22.1.6 evidujea predkladáriaditeľkeZŠsMŠsťažnostia 
podnetyzamestnancov,žiakovaich rodičov, 

22.1.7 podieľa sa na návrhoch základných organizačnýchnoriem a 
internýchsmerníc, 

22.1.8 spracúvaa 
vydávaorganizačnýporiadokZŠsMŠ,školskýporiadok,pracovnýporiadok,
resp.ďalšienormy a ichzmenya 
doplnky,vedieevidenciupopisovfunkciívedúcich zamestnancovZŠs MŠ, 

22.1.9 zabezpečuje rozpracovanie pokynov a smerníc nadriadených 
orgánovnapodmienkyZŠs MŠ, 

22.1.10 vedieevidenciuo dovolenkácha poskytovaníinéhovoľnazamestnancom 
školy, 

22.1.11 sledujea 
vyhodnocujezvyšovaniekvalifikáciepedagogickýchzamestnancovškoly, 

22.1.12 evidujea 
podľaplatnýchpredpisovuschovávaprotokoly,revíznesprávy,zápisniceo 
kontrolnýchakciáchvykonanýchv ZŠsMŠkontrolnýmia 
inýmiodbornýmiútvarminadriadenýchorgánov,materiályvlastných 
kontrolnýchakcií, 

22.1.13 zabezpečujeďalšieúlohypodľapokynovriaditeľkyZŠsMŠ. 
 
 

22.2 Pedagogickýútvar 
- predprimárnevzdelávanie–materskáškola 
- primárnevzdelávanie –1.stupeňZŠ 
- školskýklubdetí 
- nižšiestrednévzdelávanie–2.stupeňZŠ 

 
Organizačnáštruktúrazamestnancovpedagogickéhoútvaru 

22.2.1 zabezpečujevyučovaniepredmetova 
voliteľnýchpredmetovpodľaplatnýchučebnýchplánova 
učebnýchosnov,činnostiŠKDa inúmimoškolskúčinnosť, 
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22.2.2 využívavšetkyplatnémetodickéadidakticképoznatkyvovyučovacomavých
ovnomprocese, 

22.2.3 vedie predpísanú triednu dokumentáciu, evidenciu o 
učebnýchvýsledkoch,správaní adochádzkežiakov, 

22.2.4 zabezpečujehospodárneaefektívnevyužívaniezverenýchprostriedkov, 
22.2.5 zabezpečujevnútornúkontrolunajednotlivýchúsekoch, 
22.2.6 organizuje záujmovo-umelecké,spoločenskovedné,športové,technickéa 

iné aktivity s cieľom racionálne, účelne a cieľavedome využívať 
voľnýčasvsúlade s ichzáujmami, 

22.2.7 vytvárapodmienkynaprípravužiakovnavyučovanie, 
22.2.8 podieľasanaorganizovaníplaveckýcha lyžiarskychvýchovno-

výcvikovýchkurzovaškôl vprírode. 

 
22.3 Pedagogickízamestnanci 

22.3.1 učiteliavyužívajúnaškolevšetkypráva,ktoréprenichvyplývajúzo 
Zákonníkapráce,Pracovného   poriadku,   Zákona   o výkone   
prácevoverejnomzáujmeaďalšíchprávnych predpisov, 

22.3.2 plniapríkazypriamehonadriadeného, 
22.3.3 pri vyučovaní pracujú podľa schválených učebných osnov, 

tematickýchplánovučiteľov,Školskéhovzdelávaciehoprogramu,štandárda 
učebníc, 

22.3.4 starostlivosapripravujúnavyučovaciehodiny, 
22.3.5 súpovinníbyťv školev časeurčenom rozvrhomhodín,rozvrhomdozorov, v 

čase určenom na zastupovanie neprítomných učiteľov, v 
časeporád,akcií,podujatíškolyaschôdzízvolaných riaditeľkouškoly, 

22.3.6 vykonávajú dozor nad žiakmi podľa rozvrhu dozorov, dbajú na 
poriadokadisciplínu, 

22.3.7 súpovinnínapríkazpriamychnadriadenýchzastupovaťprechodnenepríto
mnýchzamestnancov, 

22.3.8 podporujúrozvojzáujmovejmimoškolskejčinnostižiakov, 
22.3.9 všímajúsizdravotnýstavžiakov,učiaichosobnejhygiene,správnejvýžive,kul

túrestravovania,šetrnézaobchádzaniesoškolskýmmajetkom, 
22.3.10 učia žiakov zachovávať pravidlá bezpečnosti práce, dopravnej 

výchovy,ochranyživotnéhoprostredia, požiarnejacivilnejobrany, 
22.3.11 majú zákaz používať všetky formy telesných trestov a sankcií vo 

výchoveavzdelávaní, 
22.3.12 zabezpečujúochranuprávdieťaťa,ktorésúzakotvenévDohovore 

oprávachdieťaťa, 
22.3.13 využívajúfondpracovnejdobynaplneniepracovnýchúloh, 
22.3.14 upozorniaihneďsvojhonadriadenéhonanesprávnosťpríkazu,môžuodmiet

nuť jeho vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa priečizákonua 
tútoskutočnosťihneďoznámiavyššiemunadriadenému, 

22.3.15 predvídanúneprítomnosťhlásiavčas,abybolo 
možnézabezpečiťzastupovanie, 
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22.3.16 zastávajúpozíciuoprávnenýchosôbv prípadespracúvaniaosobnýchúdajov, 
22.3.17 zachovávajúmlčanlivosťv súlades§79ods.2zákonač.18/2018Z.z.o 

ochraneosobnýchúdajova toajpozánikufunkciea pracovno-
právnehovzťahu. 

 
22.4 Povinnostipedagogickéhozamestnancapodľa§4zákonač.138/2019Z.z. 

22.4.1 chrániťarešpektovaťprávadieťaťa,žiakaajehozákonnéhozástupcu, 
22.4.2 zachovávať mlčanlivosť a chrániť pred zneužitím osobné údaje, 

informácieo zdravotnomstavedetí,žiakov  a 
výsledkypsychologickýchvyšetrení,sktorýmiprišiel do styku, 

22.4.3 rešpektovať      individuálne      výchovno-vzdelávacie      potreby     
dieťaťas ohľadomnaichosobnéschopnostia možnosti,sociálnea 
kultúrnezázemie, 

22.4.4 zdržaťsakonania,ktorévediekporušovaniuprávostatnýchzamestnancov, 
22.4.5 správaťsavsúladesEtickýmkódexompedagogickýchzamestnancovaodborn

ýchzamestnancov(ďalej len„etickýkódex“), 
22.4.6 podieľať sa na vypracúvaní a vedení pedagogickej dokumentáciea 

ďalšejdokumentácie, 
22.4.7 usmerňovaťaobjektívnehodnotiťvýchovuavzdelávaniedieťaťa,žiaka, 
22.4.8 podieľaťsanatvorbeauskutočňovanívýchovnéhoprogramuaŠkVP, 
22.4.9 udržiavaťa rozvíjaťsvojeprofesijnékompetenciev súlades 

Plánomprofesijného   rastu,   s ročným   plánom   vzdelávania   a v súlade   
s víziouazameranímškoly, 

22.4.10 absolvovaťaktualizačnévzdelávanievrozsahu20hodínzadvaroky, 
22.4.11 vykonávaťpracovnú  činnosť  prostriedkami,  metódami,  formamia 

postupmi,ktorézodpovedajúsúčasnýmvedeckýmpoznatkom,hodnotáma
cieľomškolskéhovzdelávaciehoprogramualebovýchovnéhoprogramu, 

22.4.12 poskytovaťdieťaťu,žiakovialeboichzákonnýmzástupcomporadenstvoale
boodbornúpomocspojenús výchovouavzdelávaním, 

22.4.13 pravidelne informovať zákonných zástupcov o priebehu a 
výsledkochvýchovyavzdelávania, 

22.4.14 vykonávaťdozorvtriedachpočastestovania, 
22.4.15 vykonávať   činnosť   predsedu     komisie     alebo     člena     

komisieprekomisionálne skúšky, 
22.4.16 povinnosti zachovávať mlčanlivosť môže pedagogického 

zamestnancaaleboodbornéhozamestnancazbaviť: 
a) zákonnýzástupcadieťaťaalebožiaka, 
b) žiak,ktorýdovŕšil18rokovveku, 
c) ministerstvoškolstvanažiadosťorgánovčinnýchvtrestnomkonaníasúd

ov, 
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21.4.17  v prípade   akcie   mimo   školy   je   vyučujúci   povinný   vyplniť   tlačivok 
hromadnej akcii; uviesť deň, hodinu a názov akcie v 
informovanomsúhlasea zapísať judotriednej knihy. 

 
22.5 Triedniučitelia: 

triedni učitelia majú vedúcu úlohu v morálnej a estetickej výchove žiakov 
svojejtriedy, na začiatku školského roka premyslia na základe podmienok 
triednehokolektívua výchovnýchpotrieb 
výchovnýplán,podľaktoréhouskutočňujúsústavnúvýchovnúprácusožiakmisvojejtr
iedy–triednickéhodiny;preukázateľneoboznámiažiakova 
ichzákonnýchzástupcovsoškolskýmporiadkom. Podľa § 37 zákona č. 138/2019 Z. 
z. triedni učitelia vyučujú vo svojejtriedea: 
22.5.1 koordinujúv triedevšetkuvýchovnúčinnosťa 

tiežajmimoškolskúčinnosťadbajú,abysavnejuplatňovalazásadadobrovoľno
sti,iniciatívya samostatnosti, spolupracujú s výchovným poradcom školy a 
vedú žiakovksprávnejvoľbe povolania, 

22.5.2 zodpovedajúzavedeniepríslušnejpedagogickejdokumentácie, 
22.5.3 zodpovedajúzautváraniepodmienoknarozvojpozitívnychsociálnychväzieb

medzideťmialebožiakminavzájom,medzideťmialebožiakmiazamestnanca
miškoly, 

22.5.4 spolupracujúsozákonnýmizástupcami,pedagogickýmizamestnancamiaodb
ornými zamestnancami, 

22.5.5 poskytujú deťom, žiakom a zákonným zástupcom poradenstvo vo 
výchoveavzdelávaní, 

22.5.6 sledujúsprávanie  aprospech žiakov  vo  svojej    triede    astarajú  sa 
o dodržiavanieškolskéhoporiadku,dohliadajúnastavadistribúciuučebníc, 
zariadenia, učebných pomôcok, na zovňajšok žiakov a 
vykonávajúopatrenianaodstránenie nedostatkov, 

22.5.7 osobitnúpozornosťvenujúžiakomtalentovaným,žiakomzosociálneznevýho
dneného    prostredia    a žiakom    zaostávajúcim,     zodpovedajúza 
vypracovaniedokumentáciezačlenenýchžiakova súpovinnís 
ňouoboznámiťvšetkýchvyučujúcichv triede, 

22.5.8 závažnejšie   problémy    disciplíny,    prospechu    adochádzky    riešias 
výchovným poradcom, koordinátorom prevencie, zástupcom 
riaditeľkyškoly a až nakoniec s riaditeľkou školy, pomáhajú triednemu 
dôverníkovialebovýborurodičovskéhozdruženiapriuskutočňovanítriednyc
hschôdzok, ktoré zároveň využívajú pre spoluprácu s rodičmi, v 
priebehuroka sa zoznámia a rokujú s rodičmi svojich žiakov. Riešia žiakov 
so zlýmsprávaním, dochádzkou a sociálnou starostlivosťou, zhoršenie 
prospechualebo správania oznamujú rodičom prostredníctvom žiackej 
knižky a IŽK,na triednych schôdzach RZ, listom, osobným pozvaním do 
školy, v prípadepotrebysúpovinníoboznámiťsas rodinnýmprostredíma 
pod., 

22.5.9 triedniučiteliauvoľňujúžiakaz vyučovanianajviacnatridni, 
rodičiamôžusvojedieťaospravedlniť najviacna3posebeidúcedni,triedni 
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učiteliamôžuuskutočňovaťrozsadzovaniežiakovz 
hľadiskapedagogickýchazdravotnýchpotriebtriednehokolektívu,zabezpeči
avo svojejtriedezasadacíporiadok,vedú triednu agendu– 
elektronickútriednu 
knihu,triednyvýkaz,poskytujúriaditeľkeškolypodľapotrebypísomnépodkla
dyo triede,kontrolujúzápisyv elektronickejtriednejknihezapredchádzajúci 
týždeňa nedostatkyihneďodstránia, 

22.5.10 triedniučiteliazodpovedajúza   vzhľad   učebne   a jej   inventár,na 
začiatku školského roka prevezmú učebňu a jej zariadenie, 
vzniknutéškody, chyby, ktoré ohrozujú bezpečnosť a zdravie žiakov ihneď 
hlásia dozošitavzborovni, 

22.5.11 triedny učiteľ je zodpovedný zavedenie svojej triedy, je 
povinnýraztýždennestretnúť  sa  so  žiakmi  ariešiť  triednické  
záležitosti.V prípade   výskytu   výchovných   a vzdelávacích   problémov   
žiakov   saso žiakmistretávaťčastejšie.V 
prípadekonaniatriednickejhodinyjepovinný každý triedny učiteľ oznámiť 
rodičom prostredníctvom žiackejknižky alebo IŽK deň a čas triednickej 
hodiny. Triednická hodina nemusítrvať45minút. 

 
22.6 VychovávateliaŠKD 

22.6.1 vychovávateľkyŠKDvyužívajúnaškolevšetkypráva,ktoréprenichvyplývajú
zo Zákonníkapráce,Pracovnéhoporiadku,Zákonao 
výkoneprácevoverejnomzáujmeaďalšíchprávnychpredpisov, 

22.6.2 zabezpečujúvýchovuzverenýchdetív časemimovyučovania, 
22.6.3 zodpovedajú    za   úroveň   a výsledky    výchovno–vzdelávacej     

prácevosvojom oddelení, 
22.6.4 sledujú prospech a správanie detí v oddelení, spolupracujú s 

príslušnýmiučiteľmi   a podľa     ich     požiadaviek     zabezpečujú     
prípravu     detínavyučovanie, 

22.6.5 napriamuprácusdeťmisapravidelnepripravujú, 
22.6.6 vedúpríslušnúpedagogickúdokumentáciuvoddeleniach, 
22.6.7 vypracovávajúplányvýchovnejčinnosti, 
22.6.8 zodpovedajúzavšetokinventárvpríslušnomoddelení, 
22.6.9 učia deti vytvárať si správne návyky spoločenského správania, 

návykypotrebné   pri osobnej   hygiene    a pri    udržiavaní    čistoty    a 
poriadkuvmiestnosti ivokolí školy, 

22.6.10 vykonávajú dozor nad deťmi pri spontánnych činnostiach, pri 
stravovanídetízaradenýchdoŠKDichučiakultúrne stolovať, 

22.6.11 zúčastňujúsasosvojímoddelenímnaďalšíchplánovanýchakciáchimimoškol
y, 

22.6.12 vychovávateľky ŠKD dbajú, aby sa deti nezdržiavali v priestoroch, 
ktoréniesú určené načinnosť ŠKD, 

22.6.13 podľapokynovriaditeľkyškolyvykonávajúi 
ďalšiepráce,ktorézabezpečujúplynulúčinnosťŠKD. 
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22.7 Učiteľkymaterskejškoly 

22.7.1 dodržiavajúplatnúlegislatívuavnútornépredpisyzriaďovateľaa školy, 
22.7.2 vykonávajú pedagogickú činnosť pri uskutočňovaní

 školskéhovzdelávaciehoprogramu, 
22.7.3 samostatnevykonávajúpedagogickéčinnosti, 
22.7.4 vykonávajúmetodicko-poradenskúčinnosť, 
22.7.5 tvoriaindividuálnevzdelávacieplánypredetis 

odloženoupovinnouškolskoudochádzkoua 
dodatočneodloženoupovinnouškolskoudochádzkouarazmesačnerobiazáz
namy, 

22.7.6 tvoria individuálne vzdelávacie plány pre deti so špeciálnymi výchovno-
vzdelávacími potrebami, nadané deti a deti zo sociálne 
znevýhodnenéhoprostredia, 

22.7.7 vykonávajúpedagogickúdiagnostikudetíminimálnerazzamesiac, 
22.7.8 vykonávajú špecializované činnosti triedneho učiteľa na

 základepovereniariaditeľkyškoly, 
22.7.9 vykonávajúčinnostisúvisiaces 

vedenímpedagogickejdokumentácieaďalšejdokumentácieškolynazáklade
povereniariaditeľkyškoly, 

22.7.10 vykonávajú činnosti vedúceho metodického združenia na 
základepovereniariaditeľkyškoly, 

22.7.11 vedúpedagogickúpraxštudentovstrednýchavysokýchškôlnazákladepover
eniariaditeľkyškoly, 

22.7.12 prezentujúmaterskúškolunaverejnostivsúladesvíziouškoly, 
22.7.13 spolupracujú svýchovnými, vzdelávacími, poradenskými a 

inýmiinštitúciami, 
22.7.14 zúčastňujúsavzdelávaniavsúladesPlánomďalšiehokontinuálnehovzdeláva

nia na danýškolskýrok, 
22.7.15 plniaďalšiepokynyaúlohynazákladepožiadaviekriaditeľkyškolyvsúlade s 

pracovnýmzaradením. 

 
22.8 VedúciMZa PK(§37ods.5zákona138/2019 Z.z.) 

22.8.1 koordinujúprípravupedagogickejdokumentácievpríslušnejoblasti, 
22.8.2 podieľajúsanavypracovanínávrhuštvorročnéhoplánuprofesijnéhorozvoja 

pedagogických zamestnancov a odborných zamestnancov 
(ďalejlen„plánprofesijného rozvoja“), 

22.8.3 podieľajúsanaorganizovanírozvojaprofesijnýchkompetencií, 
22.8.4 vykonávajú poradenskú činnosť zameranú na kvalitu

 výchovyavzdelávania vpríslušnejoblasti, 
22.8.5 plánoviteriadiaa kontrolujúprácučlenovmetodickéhoorgánuv 

rámcizverenýchpredmetovvsúladesvíziou školya jej strategickýmicieľmi, 
22.8.6 zodpovedajúzadodržiavaniepracovnejdisciplínyvrámcizverenýchpredmet

ov, 
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1. riaditeľkaZŠsMŠ, 
2. ekonómkaškoly a mzdováúčtovníčka, 

3. školník, údržbár, kurič 
4. upratovačky(ZŠajMŠ), 

5. vedúcaškolskejjedálne 

6. hlavnákuchárka 

7. kuchárka 

8. pomocná sila v kuchyni 

9. technik IKT 
 
 

22.8.7 zabezpečujúkoordináciumedziprimárnymvzdelávaníma nižšímstredným 
vzdelávaním, ako aj medzipredmetové vzťahy, koordinujú 
prácustalentovanýmižiakmizdanýchpredmetov, 

22.8.8 analyzujúvýsledkyvýchovno-
vzdelávacejčinnostiaprijímajúúčinnéopatrenia na odstránenie zistených 
nedostatkov vo výchovno-vyučovacomprocese,akoi v pracovnejdisciplínea 
návrhyriešenípredkladajúzástupcovia riaditeľkeškoly, 

22.8.9 v rámci hospitácií vykonávajú kontrolno-metodickú činnosť, s 
poznatkamizrozborovoboznamujúvedenie školy, 

22.8.10 spolusčlenmiMZaPKvypracúvajúplánynanastávajúciškolskýrokvsúlades
víziouškolyajej strategickýmicieľmiaPlánompráceškoly, 

22.8.11 spolus členmiMZa 
PKsapodieľajúnavypracúvaníškolskéhovzdelávaciehoprogramu, 

22.8.12 spolus 
členmimetodickýchorgánovpripravujúvstupné,výstupné,povinnékontro
lnépísomnépráceariaditeľskétestyzoSJLaMATv5.a 9. ročníku, 

22.8.13 poznatky   takto   získané   zovšeobecňujú   na   zasadnutiach     MZ,PK, 
pedagogickýchradách, 

22.8.14 sú do funkcie písomne menovaní riaditeľkou školy a z funkcie môžu 
byťodvolaníajvpriebehu školskéhoroka, 

22.8.15 navrhujú materiálne a technické zabezpečenie vyučovania daného 
MZ,PKa budovanie odborných učební, 

22.8.16 spolupracujúsMPCsvojichpredmetov, v 
prípadenutnostipretransformujú návrhy a pokyny na podmienky školy, 
sledujú 
všetkyinformácie,ktorébymohlipomôcťkskvalitňovaniuvyučovania. 

 
22. Hospodársko-ekonomickýúsek 

 
Organizačnáštruktúrazamestnancovhospodársko-ekonomickéhoúseku 
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23.1 Povinnostizamestnancovpodľa§81Zákonníkapráce: 
23.1.1 pracovať   zodpovedne   a   riadne,   plniť   pokyny   nadriadených   

vydanév súlades 
právnymipredpismi;nadriadenýmjeajpredstavenýpodľaosobitnéhopredpi
su, 

23.1.2 byťnapracoviskunazačiatkupracovnéhočasu,využívaťpracovnýčasnaprácu
aodchádzaťznehoažpo skončenípracovnéhočasu, 

23.1.3 dodržiavať právne predpisy a ostatné predpisy vzťahujúce sana 
prácunímvykonávanú,akbol s nimiriadne oboznámený, 

23.1.4 vobdobí,vktorommápodľaosobitnéhopredpisunároknanáhradupríjmupri 
dočasnejpracovnejneschopnosti,dodržiavaťliečebnýrežimurčenýošetrujúci
mlekárom, 

23.1.5 riadne   hospodáriť   s   prostriedkami,   ktoré   mu   zveril   
zamestnávateľ,achrániťjehomajetokpredpoškodením,stratou,zničenímazn
eužitímanekonaťvrozpores oprávnenýmizáujmamizamestnávateľa, 

23.1.6  zachovávať   mlčanlivosť   o   skutočnostiach,   o   ktorých   sa   
dozvedelpri 
výkonezamestnaniaaktorévzáujmezamestnávateľanemožnooznamovaťiný
mosobám. 

 
23.2 Okrempovinnostíuvedenýchvbode23.1jezamestnanecprivýkoneprácevo 

verejnomzáujmepovinnýkonaťvsúlades 
verejnýmzáujmomaplniťvšetkypovinnostiustanovené v§8ods.1) 
zákonač.552/2003Z.z. 
23.2.1 dodržiavať Ústavu Slovenskej republiky, ústavné zákony, zákony, 

ostatnévšeobecne záväzné právne predpisy a vnútorné predpisy a 
uplatňovať 
ichpodľasvojhonajlepšiehovedomiaasvedomia,rešpektovaťachrániťľudskú
dôstojnosťaľudské práva, 

23.2.2 konať a rozhodovať nestranne a zdržať sa pri výkone práce vo 
verejnomzáujme  všetkého,   čo   by   mohlo   ohroziť   dôveru   v   
nestrannosťaobjektívnosť konaniaa rozhodovania, 

23.2.3 zachovávaťmlčanlivosťoskutočnostiach,oktorýchsadozvedelprivýkoneprá
cevo 
verejnomzáujmeaktorévzáujmezamestnávateľanemožnooznamovaťinýmo
sobám,atoajposkončenípracovnéhopomeru; to neplatí, ak ho tejto 
povinnosti zbavil štatutárny orgán 
alebonímpoverenývedúcizamestnanec,akosobitnýpredpisneustanovujeina
k, 

23.2.4 zdržaťsakonania,ktorébymohloviesťkrozporuzáujmov, 
23.2.5 nezneužívaťinformácienadobudnutévsúvislostiaprivykonávanízamestnani

a vo vlastný prospech alebo v prospech blízkych osôb 
aleboinýchfyzickýchosôbaleboprávnickýchosôb;tátopovinnosťplatíajposk
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ončení pracovnéhopomeru, 
23.2.6 zdržaťsakonania,zktoréhovyplývajúneoprávnenéprísľubyalebozáväzkyzav

äzujúcezamestnávateľa, 
23.2.7 zabezpečiťhospodárneaúčelnéspravovanieavyužívaniefinančnýchzdrojova

zariadení,ktoréboli zamestnancovizverené, 
23.2.8 oznámiťnadriadenémuvedúcemuzamestnancovi,prípadneorgánučinnému   

v trestnom     konaní     stratu     alebo     poškodenie     
majetkuvovlastníctve alebovsprávezamestnávateľa, 

23.2.9 oznámiťzamestnávateľovi,žebolprávoplatneodsúdenýzaúmyselnýtrestný 
čin alebo že bol pozbavený spôsobilosti na právne úkony, alebo 
žejehospôsobilosťnaprávne úkonybolaobmedzená. 

 
23. Zodpovednáosoba 
24.1 Riaditeľkaškolyurčujezodpovednúosobuvzmysle§44až46zákonaNRSRč. 18/2018 

Z. z. o ochrane osobných údajov. Zodpovedná osoba je zabezpečenéexternena 
základe zmluvy. 

24.2 Zodpovednáosoba 
24.2.1 poskytujeinformácieaporadenstvoprevádzkovateľovialebosprostredkovat

eľoviazamestnancom,ktorívykonávajúspracúvanieosobných údajov, o ich 
povinnostiach podľa zákona NR SR č. 18/2018 Z. z.,osobitných predpisov 
alebo medzinárodných zmlúv, ktorými je Slovenskárepublikaviazaná, 
týkajúcich saochranyosobnýchúdajov, 

24.2.2 monitorujesúladsozákonomNRSRč.18/2018Z.z.,osobitnýmipredpismialeb
omedzinárodnýmizmluvami,ktorýmijeSlovenskárepublika viazaná, 
týkajúcimi sa ochrany osobných údajov a s 
pravidlamiprevádzkovateľasúvisiacimis 
ochranouosobnýchúdajovvrátanerozdelenia povinností, zvyšovania 
povedomia a odbornej prípravy 
osôb,ktorésúzapojenédospracovateľskýchoperáciíasúvisiacichauditovochr
anyosobnýchúdajov, 

24.2.3 poskytuje   na   požiadanie   poradenstvo,   ak   ide   o   posúdenie   
vplyvuna ochranu osobných údajov amonitorovanie 
jehovykonávaniapodľa§42zákona NR SRč.18/2018Z.z, 

24.2.4 spolupracujesúradompriplnenísvojichúloh, 
24.2.5 plní úlohy kontaktného miesta pre úrad v súvislosti s otázkami 

týkajúcimisaspracúvania osobnýchúdajov, 
24.2.6 pri     výkone     svojich     úloh     náležite     zohľadňuje     riziko     

spojenéso spracovateľskými operáciami, pričom berie do úvahy povahu, 
rozsah,kontexta účel spracúvaniaosobnýchúdajov. 

 
24. Orgánškolskejsamosprávyajehopôsobnosť 

25.1 Rada školy 

25.1.1 Radaškolyjeiniciatívnyaporadnýsamosprávnyorgánpodľazákonač. 
596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstvea školskej samospráve, 
ktorývyjadrujeapresadzujeverejnézáujmyazáujmyžiakov,rodičov,pedagogi
ckých zamestnancov a ostatných zamestnancov školy v oblastivýchovya  
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vzdelávania.  Plní  funkciu  verejnej  kontroly,  posudzujeavyjadruje sa 
kčinnosti školy. 

25.1.2 Radaškoly: 
25.1.2.1 uskutočňuje výberové konanie na vymenovanie riaditeľa 

školypodľaosobitného predpisu, 
25.1.2.2 navrhuje    na    základe    výberového      konania      

kandidátanavymenovanie do funkcieriaditeľa, 
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25.1.2.3 predkladánávrhna   odvolanie   riaditeľa   alebo   sa   vyjadrujek 
návrhunaodvolanieriaditeľa;návrhnaodvolanieriaditeľapredklad
ávždys odôvodnením, 

25.1.2.4 vyjadrujesaku koncepčným zámerom rozvojaškoly,k 
návrhunazrušenieškolyakuskutočnostiampodľaosobitnéhozákon
a. 

25.1.3 Radaškolyjeschopnáuznášaťsa,akjenajejzasadnutíprítomnánadpolovičná 
väčšina všetkých členov. Na platné uznesenie rady školy jepotrebný 
nadpolovičný počet hlasov prítomných členov rady. Na platnéuznesenie 
rady školy vo veci vymenovania, odvolania alebo potvrdeniariaditeľa vo 
funkcii je potrebný nadpolovičný počet hlasov všetkých 
členovrady.Zasadnutieradyškolyjeverejné,akradaškolydvojtretinovouväčši
nouhlasovvšetkýchčlenovnerozhodneinak. 

25.1.4 Nákladynačinnosťradyškolysa uhrádzajúzrozpočtuškoly. 
25.1.5 Rada školy sa skladá z11 členov. Za ustanovenie rady školy 

zodpovedázriaďovateľ.Funkčnéobdobieradyškolyještyri roky. 
25.1.6 Členomradyškolyje: 

1 zvolený zástupca pedagogických zamestnancov základnej 
školy1 zvolený zástupca pedagogických zamestnancov materskej 
školy1zvolený zástupca ostatnýchzamestnancovškoly 
1 zvolený zástupca rodičov detí materskej 
školy3zvolenízástupcoviarodičovzákladnejškol
y4delegovaní zástupcoviazriaďovateľa 

25.1.7 Členstvovškolskejradezaniká: 
25.1.7.1 uplynutímfunkčnéhoobdobia, 
25.1.7.2 vzdanímsačlenstva, 
25.1.7.3 akvzniknúdôvodynazánikčlenstvapodľaosobitnéhopredpisu, 
25.1.7.4 akzástupcapedagogickýchzamestnancovalebonepedagogickýchz

amestnancovškolyprestanebyťzamestnancomškoly, 
25.1.7.5 akdieťazvolenéhozástupcurodičovprestanebyťžiakomškoly, 
25.1.7.6 odvolanímzvolenéhočlena, 
25.1.7.7 odvolanímčlena,ktorýjezástupcomobecnéhozastupiteľstvaaleboi

néhosubjektu, ktorýho doradyškolydelegoval, 
25.1.7.8 obmedzenímalebopozbavenímčlenaspôsobilostinaprávneúkony, 
25.1.7.9 smrťoučlenaalebojehovyhlásenímzamŕtveho. 

25.1.8 Členstvov 
radeškolysapozastavujedňomdoručeniaprihláškyčlenaalebojemublízkejos
obydovýberovéhokonanianafunkciuriaditeľaškoly,pričomčlenstvosapozast
avujeaždoskončeniavýberovéhokonania. 

25.1.9 Členovia rady školyzachovávajú mlčanlivosť v súlade s § 79 ods. 2 zákonao 
ochrane osobných údajov a to aj po zániku funkcie a pracovno-
právnehovzťahu.O 
povinnostimlčanlivostičlenovradyškolypoučíriaditeľkaškoly. 
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25.1.10 Preukázateľnépotvrdenieopoučenío 
povinnostimlčanlivostipodľaustanovenia § 79 ods. 2 zákona č. 18/2018 Z. 
z. o ochrane osobných údajova o  zmene    a doplnení    niektorých    
zákonov    každoročne    zabezpečíod 
každéhočlenaradyškolyriaditeľkaškolynaprvomzasadnutíradyškoly. 

25. Oprávnenéosobyprespracúvanieosobnýchúdajov 

 
26.1 Vykonávaniespracovateľskýchoperáciíalebosúboruspracovateľskýchoperáciísoso

bnýmiúdajmi,najmäichzískavanie,zhromažďovanie,šírenie,zaznamenávanie,uspo
radúvaniealebozmena,vyhľadávanie,prehliadanie,preskupovanie,kombinovanie,p
remiestňovanie,využívanie,uchovávanie,blokovanie,likvidácia,ichcezhraničnýpre
nos,poskytovanie,sprístupňovaniealebozverejňovaniesapovažuje 
zaspracúvanieosobnýchúdajov. 

26.2 Oprávnenou osobou je každá fyzická osoba, ktorá prichádza do styku s 
osobnýmiúdajmivrámcisvojhopracovnéhopomeru,aleboinéhoobdobnéhovzťahu,č
lenskéhovzťahu,nazákladepoverenia,zvoleniaalebovymenovania,a ktorávykonáva   
také   operácie    s osobnými   údajmi,    ktoré   je   možné    považovaťza 
spracúvanie osobných údajov podľa § 5 písm. e) zákona NR SR č. 18/2018 Z. 
z.oochrane osobnýchúdajov. 

26.3 Osobyoprávnenéspracovávaťosobnéúdaje: 
26.3.1 sú zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktuálne údaje a vkladanie 

týchtoúdajovdo informačnéhosystému, 
26.3.2 sú zodpovedné za uchovávanie, ochranu a manipuláciu s nimi v prípade, 

žetietoúdaje sú vtextovejforme, 
26.3.3 súzodpovednézapreukázateľnosťsúhlasunaspracovanieosobnýchúdajova 

totak, žemožno oňompodaťdôkaz, 
26.3.4 súzodpovednézaporiadoknapracoviskua 

odloženievšetkýchpísomnostíobsahujúcichosobnéúdajea 
inýchdokumentov,ktorébymohli viesť k vyzradeniu osobných údajov do 
uzamykateľných skríň na tourčených, 

26.3.5 súzodpovednézadodržiavaniezásadprácev LAN,WANa 
PCpodľapríkazuriaditeľkyškolyopravidláchpoužívaniapočítačovej siete, 

26.3.6 sú povinné včas informovať zodpovednú osobu o pripravovanom 
začatíspracovávaniaosobnýchúdajova o 
všetkýchskutočnostiach,ktorébymohliviesť kzneužitiu týchtoúdajov. 

26.4 Oprávnenáosobajeďalejpovinnánajmä: 
26.4.1 získavaťnazákladesvojhopracovnéhozaradeniapreprevádzkovateľalen 

nevyhnutnéosobnéúdajevýlučnenazákonomustanovenýalebovymedzený 
účel; je neprípustné, aby oprávnená osoba získavala 
osobnéúdajepodzámienkouinéhoúčeluspracúvaniaaleboinejčinnosti, 

26.4.2 vykonávaťpovolenéspracovateľskéoperácielen so správnymi,úplnýmia 
podľapotrebyaktualizovanýmiosobnýmiúdajmivo vzťahuk 
účeluspracúvania, 
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26.4.3 nesprávne a neúplné osobné údaje je bez zbytočného odkladu 
povinnáopraviť alebo doplniť; nesprávne a neúplné osobné údaje, ktoré 
nemožnoopraviť alebo doplniť tak, aby boli správne a úplné je povinná 
blokovať,kýmsarozhodneoich likvidáciíaurobiťzopravy,výmazuzáznam, 

26.4.4 získavaťosobnéúdajenevyhnutnénadosiahnutieúčeluspracúvaniakopírova
ním,skenovanímaleboinýmzaznamenávanímúradnýchdokladovna 
nosičinformáciílen vtedy,aktoosobitnýzákonvýslovneumožňujebez 
súhlasudotknutejosobyalebonazákladepísomnéhosúhlasudotknutejosoby,
akjetonevyhnutnéna dosiahnutieúčeluspracúvania, 

26.4.5 postupovať výlučne v súlade s technickými, organizačnými a 
personálnymiopatreniami prijatými prevádzkovateľom podľa § 39 a§ 42 
zákonaNR SRč. 18/2018Z.z., 

26.4.6 vykonať likvidáciu osobných údajov, ktoré sú súčasťou už 
nepotrebnýchpracovných dokumentov (napr. rôzne pracovné súbory, 
pracovné verziedokumentov v listinnej podobe) rozložením, vymazaním 
alebo 
fyzickýmzničenímhmotnýchnosičovtak,abysaznichosobnéúdajenedalirepr
odukovať; to neplatí vo vzťahu k osobným údajom, ktoré sú 
súčasťouobsahuregistratúrnychzáznamovprevádzkovateľa, 

26.4.7 v   prípade  nejasností   pri  spracúvaní    osobných    údajov   sa    
obrátiťnaprevádzkovateľaalebo zodpovednúosobu, 

26.4.8 chrániť    prijaté    dokumenty   a    súbory   pred   stratou    a    
poškodeníma 
zneužitím,odcudzením,neoprávnenýmsprístupnením,poskytnutímaleboin
ými neprípustnýmiformamispracúvania, 

26.4.9 dodržiavať mlčanlivosť o osobných údajoch podľa § 79 ods. 2 zákona 
NRSR č. 18/2018 Z. z., s ktorými oprávnená osoba v rámci svojho 
pracovnéhopomeru prichádza do styku, a to aj po zániku jej statusu, okrem 
zákonompriznanýchvýnimiek. 

26.5 Vo vzťahu ku kontrole vykonávanej podľa zákona č. 18/2018 Z. z. 
oprávnenáosobakontrolovanejosobyje povinná najmä 
26.5.1 poskytnúťúradupotrebnúsúčinnosťprivýkonejehodozorupodľazákonač.18

/2018Z.z., 
26.5.2 strpieťoverenietotožnostia 

preukázaniepríslušnostikukontrolovanejosobekontrolnýmorgánomprivýk
onekontrolypodľazákonač.18/2018 
Z. z., 

26.5.3 zdržaťsakonania,ktorébymohlozmariťvýkonkontroly. 
26.6 Pri spracúvaní osobných údajov neautomatizovaným spôsobom oprávnená 

osobanajmä: 
26.6.1 zachovávaobozretnosťpripodávaníchránenýchinformácií,vrátaneosobných

údajov,prednávštevníkmiprevádzkovateľaaleboinýmineoprávnenýmiosob
ami, 

26.6.2 neponechávaosobnéúdajevoľnedostupnénachodbáchavinýchneuzamknutý
chmiestnostiachalebonainýchmiestach,voverejneprístupnýchmiestach,opu
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stenýchdopravných prostriedkochapod., 
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26.6.3 odkladáspisya inélistinnémateriálynaurčenémiestoa neponechávaich po 
skončení pracovnej doby, resp. opustení pracoviska voľne dostupné(napr. 
na pracovnomstole), 

26.6.4 zaobchádza s tlačenými materiálmi obsahujúcimi osobné údaje podľa 
ichcitlivosti;jepotrebnéaplikovaťvšetkyrelevantnéopatrenia,ktorézabezpe
čiaochranuvytlačenýchinformáciíobsahujúcichosobnéúdajepredneoprávne
nými osobami, 

26.6.5 priskončenípracovnéhopomerualeboobdobnéhovzťahuoprávnenáosoba je 
povinná odovzdať prevádzkovateľovi pracovnú agendu 
vrátanespisovobsahujúcich osobné údaje, 

26.6.6 v prípade tlače dokumentov obsahujúcich osobné údaje zabezpečuje, 
abysapočastlačenianeoboznámilasnimineoprávnenáosoba;tlačenémateriál
yobsahujúceosobnéúdajemusiabyťihneďpoichvytlačeníodobratéoprávnen
ouosoboua 
uloženénazabezpečenémiesto;tosauplatňujeajprikopírovanídokumentov-
nadbytočnéachybnédokumentyoprávnenáosobabezzbytočnéhoodkladuzli
kvidujeskartovaním, 

26.6.7 uzamyká kanceláriu pri každom opustení v prípade, že v miestnosti už 
niejeiná oprávnenáosobaprevádzkovateľa. 

26.7 Prispracúvaníosobnýchúdajovprostredníctvomúplnealebočiastočneautomatizova
nýchprostriedkovspracúvaniaoprávnenáosobanajmä 
26.7.1 využívaslužbyInternetu(povolenéjevyužívanieibaverejnýchslužiebwww - 

worldwide web a FTP - file transfer protocol) za účelom 
plneniapracovnýchúloh,pričomdodržiavabezpečnostnéopatreniaprijatépre
vádzkovateľomza účelomzabezpečeniaochranyosobnýchúdajov, 

26.7.2 nepoužívaverejnékomunikačnésystémynarýchlyprenosspráv(ICQ,AOL,IRC
apod.), 

26.7.3 informačnú techniku (počítače, notebooky, USB kľúč, a pod.) 
umiestňujeiba v 
uzamykateľnýchpriestoroch;miestnosť,vktorejsanachádzainformačnátech
nika,musíbyťprikaždomodchodeoprávnenejosobyuzamknutáa po 
skončenípracovnejdobyjeoprávnenáosobapovinnávypnúťpočítača 
uzamknúťskrinesmateriálmiobsahujúcimiosobnéúdaje, 

26.7.4 dbánaantivírusovú  ochranu  pracovných  staníc  sledovaním  toho,či 
správnefungujeprimárneurčenýsoftvérovýsystém,ktorýjeautomatickyprav
idelneaktualizovaný, 

26.7.5 beriedoúvahyzákazodinštalovania,zablokovaniaalebozmenukonfiguráciea
ntivírusovejochrany, 

26.7.6 dôslednedodržiavapravidláochranyprístupovýchprávv 
zmysleinternéhopríkazuškoly. 

 
26. Krízovýštáb(havarijnýtím) 
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27.1 Prezabezpečeniev 
prípadenarušeniainformačnéhosystému,mimoriadnejudalosti,živelnejpohromya 
inejnepredvídanejsituáciesastanovujekrízovýštáb. 

27.2 Krízový štáb je 6 členný.Členov krízového štábu menuje riaditeľka školy. Na 
čeleštábujezodpovednáosoba-
predseda.Zaaktualizáciučlenovzodpovedáriaditeľkaškoly. 

27.3 Krízovýštábsazvolávaprinarušeníinformačnéhosystému,mimoriadnejudalosti,živ
elnejpohromy   a inej   nepredvídanej   situácie,   ktorá   má   
dosahnaochranuosobnýchúdajov.Krízovýštábzvolávariaditeľkaškoly. 

27.4 Krízový štáb má právomoci vydávať rozhodnutia súvisiace s ochranou 
osobnýchúdajov. 

 
27. Bezpečnostnéopatrenia 

 
28.1 Režimvstupunapracoviská 

28.1.1 Z dôvodu zabezpečenia priestorov školy, ochrany majetku školy a 
ochranyosobnýchúdajovriaditeľkaškolyurčujerežimvstupunapracoviskána
sledovne: 

budova/časťbudovy sprístupnenýčasod-do 
zodpovednýza 

otváranie/zamykanie 

Budovaškoly od0645hdo2000h školník/upratovačka 
Budovamaterskejškoly od0600hdo1700h upratovačkaMŠ 
Budovaškolskejjedálne od0645hdo1500h vedúcaškolskejjedálne 
Areálškoly od0630h do2000h upratovačka 

Multifunkčnéihrisko od0700hdo2000h 

 

školník/upratovačka 
 

 
28.1.2 Zamestnanci školy môžu vstupovať na pracoviská v sprístupnenom 

čase.Mimotohto   času   zamestnanci   môžu   vstupovať   na   pracovisko   
lenpo súhlaseriaditeľkyškoly.Povolenieriaditeľkyškolysanevyžaduje,ak 
zamestnanec   vstupuje   na   pracovisku    z dôvodu   ochrany    majetkuv 
mimoriadnejudalosti,živelnejpohromya 
inejnepredvídanejsituácie(únikvody, plynu, požiar, ...atď.) 

28.1.3 Zdržovaťsanapracoviskupopracovnejdobebezvedomiapriamehonadriaden
ého,prípadne riaditeľkyškolyje zakázané. 

28.1.4 Priopustenípracoviskajezamestnanecpovinnýriadneuzatvoriťpriestory,kto
réopúšťaa v ktorýchsaužinízamestnanciškolynezdržiavajú. 

 
28.2 Režimelektronických záloh,kópií 

28.2.1 Zamestnanciškolysúpovinnívytváraťzáložnéarchívnesúboryvsúlades 
ustanoveniamiuvádzanýmiv 
posúdenívplyvunaochranuosobnýchúdajovškolyz vopredstanovenej 
dokumentácie,zaktorúzodpovedajú. 
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28.2.2 Záložné kópie uskladňujú v trezore školy a v stanovených 
intervalochichodovzdávajúzodpovednémuzamestnancovi,ktoréhourčilaria
diteľkaškolyvposúdení vplyvunaochranuosobnýchúdajovškoly. 

28.2.3 Informatik /administrátor/, riaditeľka školy je povinná 
zdokumentovaťheslá  a administratívne    prístupy    a uložiť    ich    v 
zapečatenej    obálkev trezore, pričom zodpovedá za ich aktualizáciu 
vstanovených intervalochvsúlades 
posúdenímvplyvunaochranuosobnýchúdajovškoly. 

28.2.4 ZaarchitektúruLANzodpovedáinformatik/správca,ktorýjepovinnýzabezpe
čiť dokumentáciu a uložiť v trezore, prípadne na inom bezpečnommieste. 

 
 

Záverečnéustanovenia 

 
1. OrganizačnýporiadokjezáväznýprevšetkýchzamestnancovZŠsMŠ. 
2. Súčasťouorganizačnéhoporiadkujeorganizačnáschémaškolypodľanadriadenostia 

podriadenostizamestnancov(prílohač.1)aorganizačnáštruktúraškolypodľapočtuzame
stnancova podľaúväzkovzamestnancov  (prílohač.2). 

3. Súčasťou organizačného poriadku je štruktúra kariérových pozícií v zmysle § 35 
ods.6zákona č.138/2019Z.z. (príloha č. 3). 

4. Súčasťouorganizačnéhoporiadkujemenovaniekrízovéhoštábu(prílohač.4). 
5. VedúcizamestnanciZŠs MŠsúpovinnípreukázateľneoboznámiťs 

obsahomorganizačnéhoporiadkuvšetkýchpodriadenýchzamestnancov. 
6. ZmenyadoplnkykorganizačnémuporiadkuvydávavýlučneriaditeľkaZŠsMŠ. 

 
 

Účinnosť 

 
Tentoorganizačnýporiadoknadobúdaúčinnosťdňom05.09.2022atýmtodňomstrácaúčinn
osťorganizačnýporiadok zodňa2.09.2020. 

 
 
 

Mgr.Zuzana Maniaková 
riaditeľkaškoly 

 
 
 

Zamestnanci oboznámení na pedagogickej rade dňa 25.08.2022,
 oboznámeniepotvrdzujúpodpisom. 
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Oboznámeniesorganizačnýmporiadkom 
 

Zodpovednývedúcizamestnanecorganizačnéhoútvarupodľarozdeľovníkajepovinnýbezodkladne,
najneskôrnanajbližšejporadeútvarupopridelenívnútornéhopredpisuzabezpečiť oboznámenie 
všetkých zamestnancov s Organizačným poriadkom školy a zároveňinformovaťotom, kde bude 
trvalo uložený. 

PísomnáevidenciaooboznámenízamestnancovsOrganizačnýmporiadkomškoly 
Menozamestnanca(uviesťčitateľne) dátum vlastnoručnýpodpiszamestnanca 
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Oboznámeniesorganizačnýmporiadkom 
 

Zodpovednývedúcizamestnanecorganizačnéhoútvarupodľarozdeľovníkajepovinnýbezodkladne,
najneskôrnanajbližšejporadeútvarupopridelenívnútornéhopredpisuzabezpečiť oboznámenie 
všetkých zamestnancov s Organizačným poriadkom školy a zároveňinformovaťotom, kde bude 
trvalo uložený. 

PísomnáevidenciaooboznámenízamestnancovsOrganizačnýmporiadkomškoly 
Menozamestnanca(uviesťčitateľne) dátum vlastnoručnýpodpiszamestnanca 
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Oboznámeniesorganizačnýmporiadkom 
 

Zodpovednývedúcizamestnanecorganizačnéhoútvarupodľarozdeľovníkajepovinnýbezodkladne,
najneskôrnanajbližšejporadeútvarupopridelenívnútornéhopredpisuzabezpečiť oboznámenie 
všetkých zamestnancov s Organizačným poriadkom školy a zároveňinformovaťotom, kde bude 
trvalo uložený. 

PísomnáevidenciaooboznámenízamestnancovsOrganizačnýmporiadkomškoly 
Menozamestnanca(uviesťčitateľne) dátum vlastnoručnýpodpiszamestnanca 
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Oboznámeniesorganizačnýmporiadkom 
 

Zodpovednývedúcizamestnanecorganizačnéhoútvarupodľarozdeľovníkajepovinnýbezodkladne,
najneskôrnanajbližšejporadeútvarupopridelenívnútornéhopredpisuzabezpečiť oboznámenie 
všetkých zamestnancov s Organizačným poriadkom školy a zároveňinformovaťotom, kde bude 
trvalo uložený. 

PísomnáevidenciaooboznámenízamestnancovsOrganizačnýmporiadkomškoly 
Menozamestnanca(uviesťčitateľne) dátum vlastnoručnýpodpiszamestnanca 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 


