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Zasady prace s vnutornym predpisom

1. Pridelenie vnitorného predpisu:

Smernica bola pridelena:

Datum Meno a priezvisko zamestnanca Funkcia Podpis
PaedDr. Cudovit Pol¢ic, PhD. riaditel’ Skoly
Ing. Alica Bosékova zastupkyna riaditel’a
Ing. Mariana Hrinova zastupkyna riaditel’a
Megr. Tomas Golha zamestnanecky dovernik

2. UlozZenie vnutorného predpisu

Smernica bude trvalo ulozena u riaditela Sukromnej Skoly umeleckého priemyslu a vizualneho umenia
(dalej ,,SSUPaVU* a , riaditel’ skoly* vo vSetkych gramatickych tvaroch), u zastupkyne riaditel’a Skoly a
je pristupna vSetkym zamestnancom v el. systéme Zborovia v schranke PORIADKY.

3. Oboznamenie s vnutornym predpisom

Zodpovedny veduci zamestnanec SSUPaVU je povinny bezodkladne najneskdr na najbliz§ej porade
utvaru po prideleni Smernice zabezpecit' preukazatelné (proti podpisu) oboznamenie vSetkych
zamestnancov s tymto Organizacnym poriadkom a zaroven informovat’ o tom, kde bude trvalo ulozeny.
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Sukromna Skola umeleckého priemyslu a vizualneho umenia, Motovska cesta 8164, 960 01 Zvolen

Clanok 1
VSseobecné ustanovenia

Stukromna $kola umeleckého priemyslu a vizudlneho umenia (dalej len SSUPaVU) bola
zaradena

do siete $kol 1.9.2004 ako neziskova organizécia, zriadend fyzickou osobou Ing. Marianou
Hriflovou. Od 1.9.2025 presli zriadovatel'ské prava na pravnicku osobu SKOLU UMENIA
ZVOLEN, o.z.

so sidlom Motovska cesta 8164, 96001 Zvolen. Statutarnym zastupcom zriad’ovatel’a je

Ing. Mariana Hrinova.

SSUPaVU je nestatna $kola zriadena Skolou umenia Zvolen zriad'ovacou listinou

s u€innost'ou od 1.9.2025 1/2025 SUZ.

Predmetom &innosti SSUPaVU je vychovno-vzdelavacia &innost’, poskytuje Gplné stredné
odborné vzdelanie — ISCED 3A pre vyssie sekundarne vzdelavanie ziakov.

SSUPaVU je pridelene identifikacné Cislo organizacie (ICO): 42317568 a daiiové
identifikac¢né ¢islo DIC: 202 170 07 69.

Tento organizaény poriadok je zakladnou vnutornou normou SSUPaVU, uréuje organizaéni
Struktaru, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ veduicich zamestnancov.

SSUPaVU je pravnicka osoba, nezriadena na podnikanie, v pravnych vztahoch vystupuje

vo svojom mene a mad zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju ¢innost’ financne
zabezpeCuje samostatne na zadklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

Sidlom SSUPaVU je Métovska cesta 8164, 960 01 Zvolen.

Organiza¢ny poriadok upravuje vnitornii organiziciu SSUPaVU, oblast jej riadenia a
¢innosti, del'bu prace a pdsobnost’ jednotlivych tisekov a jeho tcelom je:
e zabezpe(it efektivne riadenie Skoly ako verejnej inStitacie,
zabezpecit’ stlad s pravnymi predpismi v platnom a u¢innom znenti,
vytvorit’ prehl'adnd, funként a kontrolovatel'nt organiza¢nu Struktaru,
urcit’ zodpovednosti a kompetencie jednotlivych pracovnych miest,
zabezpecCit’ jasné vnutorné procesy a postupy pri riadeni Skoly.

Tento organizaény poriadok sa vydava v stlade so zakonom €. 245/2008 Z. z. o vychove a
vzdelavani (Skolsky zakon) v zneni neskorsich predpisov a so zadkonom ¢. 321/2025 Z. z. o
Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Tento organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Ak sa niektoré ustanovenie tohto organiza¢ného poriadku dostane do rozporu s platnym a
ucinnym vseobecne zaviznym pravnym predpisom, alebo ak bude vSeobecne zdvazny pravny
predpis, na ktory tento organiza¢ny poriadok odkazuje, zmeneny alebo nahradeny novym
vSeobecne zdviznym pravnym predpisom, postupuje sa podla vS§eobecne zavézného pravneho
predpisu, ktory ho zmenil alebo nahradil. Riaditel’ Skoly zabezpec¢i primeranu aktualizaciu
tohto organiza¢ného poriadku tak, aby bol tento rozpor odstraneny.
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Clanok 2
Poslanie a stratégia Skoly

Stkromna Skola umeleckého priemyslu a vizualneho umenia je strednou skolou s regionalnou
pOsobnostou. Legislativa a metodické usmernenie vykonava Ministerstvo Skolstvo, vyskumu,
vyvoja a mladeze Slovenskej republiky, ktoré zabezpecuje rozpoctova politiku prostrednictvom
Regionéalneho uradu Skolskej spravy v Banskej Bystrici.

Hlavnou ¢innost'ou Skoly je poskytovanie vychovy a vzdelavania.

Poslanim skoly je:

o poskytovat’ kvalitné vzdelanie zalozené na modernych metédach a kritickom myslent,

o vytvarat bezpecné, inkluzivne a podporné prostredie pre ziakov Skoly,

o podporovat’ individudlne potreby ziakov Skoly vratane ziakov so zdravotnym
znevyhodnenim,

o rozvijat’ digitadlne kompetencie a cudzie jazyky,

o aktivne spolupracovat’ s rodi¢mi, komunitou a partnerskymi organizaciami.

Skola sa riadi dokumentmi podla zakona ¢. 321/2025 Z. z. o $kolskej sprave a o zmene a
doplneni niektorych zakonov.
Studijny program $koly zabezpe¢uji dennou formou $tudijné odbory:
8604M Graficky dizajn
8641M Propagacné vytvarnictvo
8630M Animovana tvorba

8606M Fotograficky dizajn
Clanok 3
Organizacna Struktira

Organizacnu Struktiru Skoly tvori najma:

o riaditel’ Skoly,

e zastupcovia riaditel’a Skoly,

e pedagogicki zamestnanci podl’a druhu a zamerania Skoly,

e Skolsky podporny tim alebo povereni zamestnanci Skoly na zabezpecenie podpornych
opatreni podla § 145a az 145d a podla potreby aj v sulade s prisluSnymi prechodnymi
ustanoveniami § 161 zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) v
zneni neskorSich predpisov,

e predmetové komisie alebo iné odborné timy, ak su zriadené,

e nepedagogicki zamestnanci (ekonomicky Usek a zamestnanci manuélnych ¢innosti).
Konkrétne usporiadanie organizacnej Struktiry, pocty a nazvy pracovnych miest urcuje riaditel
Skoly v sulade so zriad’ovacou listinou a druhom a velkost’ou §koly.

Pocet tried Skola aktualizuje na zaciatku kazdého skolského roka podl'a poctu ziakov.

Organmi Skoly st najma riaditel’ Skoly, pedagogicka rada a rada Skoly v stulade so zakonom ¢.
321/2025 Z. z. o Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorSich
predpisov. Organom Skoly mdze byt aj Skolsky parlament, ak v §kole posobi.

Rada skoly je organom Skolskej samospravy zriadenym pri Skole v zmysle zakona ¢. 321/2025

Z. z. o Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Pri tejto Skole je rada Skoly
zriadend ako povinny organ Skolskej samospravy; svoju ¢innost’” vykonava v stlade s tymto
zékonom a vnutornymi predpismi Skoly.

Prechodné ustanovenie k rade skoly (d¢innost’ od 1. janudra 2026)
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Funk¢éné obdobie rady Skoly ustanovenej do 31. 12. 2025 sa riadi prechodnym ustanovenim
§ 82 ods. 1 zakona ¢. 321/2025 Z. z. Ak zlozenie doterajSej rady Skoly nie je v sulade s
poziadavkami uvedeného zakona, jej funkéné obdobie sa konéi najneskor 31. augusta 2026. Skola
a zriad’'ovatel’ zabezpecia zosuladenie zloZenia rady skoly s poziadavkami zakona najneskor do 30.
juna 2026; ak k zosuladeniu nedodjde, zriadi sa nova rada Skoly s funkénym obdobim od 1.
septembra 2026.

Clanok 4
Zriad’ovatel’ Skoly

1. Zriad’ovatel’ Skoly vykondva svoju posobnost’ voci Skole podla zakona €. 321/2025 Z. z. o
Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov a podl'a osobitnych predpisov.

2. Zriadovatel najmé:

e urcuje koncepcné a rozvojové zamery skoly,

¢ rozhoduje o vzniku, zmene a zaniku Skoly a o zmene zriad’ovacej listiny,

e vykonava hodnotenie riaditela Skoly v sulade s prislusSnymi pravnymi predpismi a svojimi
vnutornymi pravidlami,

e schval'uje zdsadné interné dokumenty Skoly podl'a svojej posobnosti,

e vykonava kontrolu hospodarenia $koly a efektivnosti vyuZivania verejnych prostriedkov,

e zabezpecuje materidlno-technické podmienky na Cinnost’ Skoly v stlade s pravnymi predpismi a
finanénymi moZznostami.

3. Konkrétny rozsah pravomoci zriadovatela vyplyva zo zriadovacej listiny a osobitnych
pravnych predpisov.

Clanok 5
Riadenie $koly a zodpovednost’

A. Usek riaditePa §koly

SSUPaVU riadi riaditel’ §koly, ktory vykonava $tatnu spravu v zmysle § 7 zdkona 321/2025 Z.z.
O skolskej sprave.
Riaditel’ Skoly je Statutarnym organom Skoly a zodpoveda za jej riadenie v pedagogickej,
odbornej, ekonomickej a personalnej oblasti v rozsahu vymedzenom pravnymi predpismi a
zriad’ovacou listinou Skoly.

1. Riaditel najma:

1.1. zabezpecuje, aby ¢innost’ Skoly bola v sulade s pravnymi predpismi v platnom a G¢innom
zneni a internymi predpismi skoly,

1.2. spracuva, vydava a aktualizuje vntitorné predpisy Skoly,

1.3. riadi a hodnoti zamestnancov Skoly, rozhoduje o ich prijimani a pracovnom zaradeni,

1.4. zodpoveda za vychovno-vzdelavacie vysledky Skoly a ich monitorovanie,

1.5. zodpoveda za hospodarne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov a majetku skoly,

1.6. zabezpecuje plnenie povinnosti v oblasti BOZP, PO, civilnej ochrany a ochrany
osobnych udajov (GDPR),

1.7. zabezpeduje komunikaciu so zriadovatelom, Statnou 3kolskou in$pekciou, organmi
verejn¢ho zdravotnictva, zariadeniami poradenstva a prevencie a d’alSimi orgdnmi verejnej
spravy,

L.8. vedie porady vedenia Skoly a pedagogickej rady.
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2. Riaditel’ vydava na ucely riadenia Skoly najma:

2.1
2.2.
2.3.
2.4.

prikazy riaditel’a,

smernice,

organizacné pokyny,

plan kontrolnej ¢innosti a d’alsie riadiace dokumenty podl'a potreby.

3. Rozhoduje o nalezitostiach uvedenych v § 37 ods.2,3 zakona ¢. 321/2025 Z.z. O skolskej sprave:

a)
b)
©)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

prijati Ziaka na $tadium na strednu Skolu,

prijati ziaka prestupom,

oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v prisluSnom vyucovacom predmete alebo jeho Casti,
oslobodeni od povinnosti dochadzat’ do Skoly Ziaka, ktorému zdravotny stav neumoZiluje
vzdelavat’ sa,

oslobodeni od povinnosti dochadzat’ do Skoly a povoleni individudlneho vzdelavania,
povoleni plnit’ Skolskti dochadzku v Skole mimo Gzemia Slovenskej republiky,

preruSeni stidia, ak nejde o povinnu skolski dochadzku,

povoleni zmeny odboru vzdeldvania,

preradeni ziaka do zékladnej Skoly pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,

uloZeni opatreni vo vychove,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku, to plati aj pre Ziaka, ktory nie je ziakom prislusne;j
Skoly a plni povinnu Skolskti dochddzku mimo tizemia SR,

priznani Stipendia,

m) povoleni individuélneho vzdelavania v zahrani¢i,

n)
0)
p)

povoleni vzdelavania podla individualneho u¢ebného planu,

povoleni vzdeldvania v Europskych Skolach,

vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym $tatom na Gzemi SR so sthlasom zastupitel'ského
uradu iného Statu.

Zodpoveda za:
dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov ur¢enych pre Skolu, ktoru riadi,
vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu,
dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti
Skoly a skolského zariadenia,
uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,
rozpocet, financovanie a efektivne vyuZzivanie finan¢nych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,
riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,
za pripravu uzneseni z Pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,
prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,
za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami $koly,
dodrziavanie vybranych ustanoveni kolektivnej zmluvy vysSieho stupna,
za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,
vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného pldnu dalSicho vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov,
za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,
dodrziavanie a za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,
zabezpecuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,
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p) pri vzniku pracovného trazu, pripadne skolského trazu postupuje podla prislusnych pravnych
predpisov,

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

r) zabezpecuje zarad'ovanie zaCinajucich zamestnancov do adaptacného vzdelavania, uvadzanie
zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe a ich pracovni adaptaciu,
utvara ucitelom podmienky predovsetkym na vyucovanie predmetov ich aprobacie,

s) urcuje so zretelom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu napli zamestnancov, a v pripade
potreby ich aktualizuje,

t) dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

u) zabezpecuje zamestnancom stravovanie zodpovedajuce zasadam spravnej vyzivy podla § 152
Zakonnika prace,

v) zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

w) zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zdkona ¢. 138/2019 Z. z.v zneni neskorSich
noviel,

x) hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

y) rozpracuje zdsady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku,

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

aa) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdeldvacou c¢innost'ou, Specializovanymi c¢innostami, ¢innostami veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska,

bb)nesplnenie  kvalifika¢énych  predpokladov  oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

cc) pri dovodnom podozreni, ze doslo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukdzali svoju zdravotnu
sposobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zékona ¢. 138/2019 Z. z.,

dd) v stlade s § 35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Struktaru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade a po
prerokovani so zriad’ovatel'om,

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

ff) zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné vzdelavanie
v zmysle § 57, bod 9) d) zékona ¢. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o aktualizatnom
vzdelavani,

gg)vsulade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom ¢ase preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat
ro¢ne a umozni im absolvovat’ tréning zamerany na predchddzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

hh) zabezpecuje planovanie financnych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

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

JJ) povoluje preruSenie vykonu pracovnej Cinnosti pedagogického a odborného zamestnanca
v zmysle § 82 ods. 5 zédkona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok,

kk)v zmysle § 84 zakona €. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, aza odoslanie
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informécie o volnom pracovnom mieste regiondlnemu uradu v sidle kraja za ucelom
zverejnenia na jeho webovom sidle

Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:
organizacny poriadok skoly (prerokuje so zastupcom zamestnancov $koly),
pracovny poriadok Skoly (prerokuje so zastupcom zamestnancov Skoly),
Skolsky poriadok skoly (prerokuje sa aj v Rade skoly),
prevadzkovy poriadok $koly (schvaluje RUVZ),
prevadzkové poriadky pre odborové ucebne a pracoviskd, ktoré blizSie urcuju organizaciu
a bezpecnost’ prevadzky,
Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’'ovatel’ vyziadat,
plén prace skoly na prislusSny skolsky rok (schvaluje PR),
vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy prepracované na
podmienky skoly,
vydava zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 zakona 138/2019 Z.z. v zmysle
neskorsich predpisov v pracovnom poriadku,
vsulade s § 35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Struktaru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade a
po prerokovani so zriad’ovatel'om,

vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z.z..

Poskytuje zriad’ ovatel ovi:
udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,
udaje zo Skolského registra zamestnancov vzmysle § 76 zakona ¢. 138/2019 Z.z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch aozmene a doplneni
niektorych zédkonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla stavu k 15. septembru prislusného
Skolského roka.

Predklada zriad’ovatel’ovi na schvdlenie a Rade Skoly na vyjadrenie:
navrhy na pocty prijimanych ziakov a ndvrhy na pocty tried,
navrh na zavedenie Studijnych odborov a ich zameranie,
navrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
navrh rozpoctu,
navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly,
spravu o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 40 zékona
321/2025 Z.z.,
spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,
koncepény zamer rozvoja Skoly, rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho
vyhodnotenie,
informéciu o pedagogicko-organizacnom a materidlno-organizatnom a materialno-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu.

Vymenuva:
komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podla § 5 ods. 1
zékona 552/2003 Z.z. ovykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskorSich zmien
a doplnkov,
veducich zamestnancov na miesta d’alSich vedtcich zamestnancov,
inventariza¢nu, vyrad'ovaciu a likvida¢ni komisiu,
Skodovl komisiu,
komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského tirazu.
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3.6. Schval’uje:
a) rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok (po prerokovani v PR),
b) rozdelenie uviazkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva,
c¢) rozvrh dozorov,
d) vychovné opatrenia zZiakov (po prerokovani v PR),
e) plany plenéra, praxe ziakov, vyletov a exkurzii,
f) nadcCasovu pracu vsetkych zamestnancov,
g) pracovné cesty zamestnancov,
h) plan dovoleniek,
1) osobné priplatky a odmeny,
J) poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany zamestnanca
§ 136 az 141 ZP,
k) vnatorné dokumenty SSUPaVU.

3.7. Spolupracuje:
a) so zriadovatel'om, Regionalnym tradom Skolskej spravy, samospravou a mestskym
zastupitel'stvom, Centrom poradenstva a prevencie,
b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych turovniach,
¢) s nadriadenymi organmi,
d) Radou $koly, Skolskym parlamentom, Skolskym podpornym timom a Rodi¢ovskou radou,
e) so spoloCenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych trovniach.

Riaditel'a Skoly v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuju zastupcovia riaditel’a Skoly v rdmci rozsahu
poverenia. Na zaklade poverenia riaditelom Skoly mozZe v ¢ase jeho nepritomnosti zastupovat’ iny
nim povereny zamestnanec v ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne
a musi v iom byt’ uvedeny rozsah opravnenia poverené¢ho zamestnanca.

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

B. Pedagogicky usek

Je priamo riadeny zastupkyiiou riaditel’a Skoly, tvoria ho:

1. Veduci useku vysSieho sekunddarneho vzdelavania — zdastupca riaditel’a
pre vychovno-vzdelavaciu éinnost’

Utitelia

Vychovnda poradkyiia a kariérova poradkyiia

Koordinator drogovych zavislosti

Pedagogicki asistenti

Skolskd psychologicka

Skolsky podporny tim

NS RNWN

1. Zastupca riaditel’a Skoly pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost’
— do funkcie ju menuje riaditel’ Skoly. Priamo riadi pedagogicky tsek pre vyssSie sekundarne
vzdelévanie.
Zdstupkyiia RS zodpovedd najmi za:
a) pridelenie uvédzkov ucitelom podl'a aproba¢nych predmetov,
b) vypracovanie rozvrhu hodin na prislusny Skolsky rok,
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¢) vypracovanie rozvrhu dozorov,

d) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED 3A,

e) zauroven prace predmetovych komisii a vykon hospitacnej ¢innosti na svojom useku,

f) za Cinnost’ koordinatora prevencie drogovych zavislosti a socialnopatologickych javov,

g) za pracovnu ¢innost’ pedagogickych asistentov,

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

1) dodrziavanie platnej legislativy, vnatornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni PR
a opatreni z pracovnych porad uciteI'mi svojho useku,

j) vypracuva plany profesiondlneho rozvoja, zodpoveda za prof. rozvoj ped. zamestnancov,

k) evidenciu nepritomnych ucitel'ov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

1) mesacéné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prace, evidenciu L,
OCR, nahradného volna,

m) efektivne vyuzivanie a hospodarenie s finanénymi prostriedkami Skoly pri organizovani
zastupovania a s tym suvisiacimi ndrokmi zamestnancov a inych ekonomickych cinnosti
na zverenom useku,

n) pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

0) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom useku,

p) priebezne zhromazduje podklady pre hodnotenie, na zéklade ktorych hodnoti vykonavanie
pedagogickej ¢innosti  pedagogickych zamestnancov aodborného zamestnanca
v hodnotenom obdobi.

q) koordindciu vycvikov, vyletov, exkurzii, plenérov, besied, sutazi a pod. na zverenom

s)
t)
w

useku

informovanym sthlasom zakonného zastupcu (v jednom informovanom sthlase moze
zékonny zéastupca ziaka vyjadrit’ suhlas s uskutocnenim viacerych aktivit),

archivéciu vsetkych pisomnosti svojho tseku,

vcasné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zavaznych skutocnostiach, ktoré maju
vplyv na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ na useku, ktory priamo riadi,

objektivne stanovisko krieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a ndvrhy na rieSenie pre svoj usek,

dohliada na bezpecnost’ a ochranu zdravia zamestnancov na svojom useku.

Zastupuje riaditel’a Skoly pocas jeho nepritomnosti v ur¢enom rozsahu.

Riaditel’a méoZe na prislu§nom useku zastupovat’ aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie
musi byt vzdy urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny Casovy a vecny rozsah opravnenia
poverené¢ho zamestnanca.

2. Pedagogicki zamestnanci - uditelia

1. Pedagogicki zamestnanci vykonavaji vychovno-vzdeldavaciu c¢innost podla Skolského
zakona, vzdelavacich programov skoly a svojej pracovnej naplne. Najma:

realizuji odborntl pedagogicku ¢innost’ v stilade s prislusnym vzdeldvacim programom
Skoly,

vedu triednu, predmetovt a d’al§iu pedagogicku dokumentéciu,

spolupracuji s rodi¢mi (zdkonnymi zastupcami) ziakov Skoly a s odbornymi
zamestnancami Skoly a zariadeniami poradenstva a prevencie,

podiel'aji sa na priprave a realizécii Skolskych projektov, podujati, sitazi a inych aktivit
Skoly,

zabezpecuju dohl'ad nad ziakmi Skoly a bezpecnost’ ziakov pocas vychovno-vzdelavacej
¢innosti a Skolskych akcii,
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e hodnotia vysledky vzdelavania a spravanie zZiakov Skoly a poskytuji im priebezna a
zaverecnu spitnll vizbu,

e pricbezne sa vzdeldvaji a rozvijaju svoje profesijné kompetencie podla zdkona ¢.
138/2019

Z. z. a profesijnych Standardov prisluSnej kategodrie a podkategorie.

2. Pedagogicki zamestnanci pri planovani a realizacii vychovno-vzdelavacej cinnosti
zohladiiuju vekové, individualne, zdravotné a socidlne osobitosti ziakov Skoly. ReSpektuji
ich T'udskt dostojnost, osobnost’ a individudlne moznosti a vytvaraji podnetné, bezpecné a
inkluzivne prostredie pre ich rozvoj v sulade so Skolskym zdkonom a d’al§imi vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi.

3. Pedagogicki zamestnanci Uzko spolupracuji so zdkonnymi zastupcami ziakov, so Skolskym
podpornym timom, vedenim Skoly a d’alSimi odbornymi pracoviskami. V¢as identifikuju
Specifické vychovno-vzdeldvacie potreby Ziakov a spolupodielaji sa na navrhovani a
realizécii primeranych podpornych opatreni v sulade s vnutornymi predpismi Skoly.

4. Pri vykone pedagogickej ¢innosti dodrziavaju vnutorné predpisy Skoly, zasady bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci a povinnost ml¢anlivosti podl'a osobitnych pravnych predpisov.
Osobitnll pozornost’ venuji ochrane osobnych tdajov ziakov a ich zakonnych zastupcov, ako
aj ochrane dovernych informécii, s ktorymi prichadzaji do kontaktu pri plneni svojich
pracovnych povinnosti.

3. Vychovna poradkyia

Riaditel’ Skoly menuje vychovnt poradkynu z radov pedagogickych zamestnancov Skoly. Pri tejto
¢innosti je priamo podriadend riaditelovi Skoly. Vychovna poradkyna v pripade potreby
sprostredkuje ziakom aich zakonnym =zastupcom pedagogické, psychologické, socialne,
psychoterapeutické, reedukacné a iné sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi ucitel'mi.
Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, 8kolskou psychologi¢kou,
pedagogickymi asistentami, odbornymi zamestnancami poradenskych zariadeni a vzdelavani. Plni
vyucovaciu povinnost’ podl'a rozvrhu, vtedy je priamo podriadena zastupkyni riaditel’a skoly.

Vychovnd poradkyria zodpoveda najmd za:

a) riesSenie vsetkych vychovnych problémov ziakov,

b) za spolupracu s UPSVaR,

¢) evidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky socialnej kuratele
a policii na d’alSie konanie,

d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stivisiacich s jej ¢innost’'ou,

e) poradenstvo ziakom a rodicom,

f) pedagogicko-organizaéné zabezpecenie aktivit poradenstva na skole,

g) vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch Ziakov vyziadanych Statnymi
organmi,

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

1) koordindciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych
problémov ziakov,

j) vypracovanie navrhov na prijimanie optiméalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
ziakov,

k) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie ziakov s poruchami spravania.

4. Skolska psychologitka

Strana 11z 33



Sukromna Skola umeleckého priemyslu a vizualneho umenia, Motovska cesta 8164, 960 01 Zvolen

Cinnost’ psychologi¢ky je priamo podriadena riaditel'ovi $koly.

a) poskytuje psychologicku diagnostiku deti a ziakov, krizovi intervenciu, terapeutickt
intervenciu, odborni pomoc a psychologické poradenstvo detom a Ziakom v ramci
psychologickej intervencie,

b) poskytuje psychologické poradenstvo a konzultacie zdkonnym zastupcom, metodickti
podporu pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom SSUPaVU,

¢) poskytuje ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom SSUPaVU
poradenstvo pri prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani Ziakov,

d) poskytuje psychologickt prevenciu, intervenciu a krizovu intervenciu zamerant na
podporu dusevného zdravia Ziakov a uéitel'ov v SSUPaVU,

e) poskytuje su€innost’ zariadeniu poradenstva a prevencie,

f) podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov so
zakonnymi zastupcami a d’al§imi odbornikmi, fyzickymi osobami a pravnickymi osobami.

Skolskd psychologicka zodpovedi za:
1. Odborni ¢innost’
a) vykonavanie psychologickej diagnostiky ziakov,
b) poskytovanie individudlneho, skupinového a hromadného psychologického poradenstva,
prevencie a intervencie,
c¢) realizaciu krizovej intervencie a pomoci v naro¢nych zivotnych situaciach,
d) uplatiovanie psychologickych metdd a postupov v sulade s etickymi a pradvnymi normami.
2. Podporni a poradenski ¢innost’
a) poskytovanie psychologického poradenstva zdkonnym zdstupcom, pedagogickym a
odbornym zamestnancom,
b) spoluprécu pri odstrafiovani a prekonédvani bariér vo vychove a vzdelavani,
c) podporu ziakov so Specifickymi potrebami, so zdravotnym znevyhodnenim alebo s
poruchami spravania.
3. Preventivnu ¢innost’
a) realizaciu psychologickej prevencie zameranej na podporu dusevného zdravia Ziakov,
b) predchéadzanie rizikovému spravaniu, socidlno-patologickym javom a Skolskému netspechu,
¢) vytvéaranie podmienok pre pozitivnu klimu skoly.
4. Spolupracu a koordinaciu
a) uzku spolupricu s vychovnym poradcom, pedagogickymi asistentami, triednymi ucite'mi
a vedenim Skoly,
b) sucinnost’ so zariadeniami poradenstva a prevencie a d’alSimi odbornymi pracoviskami,
¢) podporu spoluprace skoly so zakonnymi zastupcami.
5. Administrativu a dokumentaciu
a) vedenie odbornej dokumentacie o svojej ¢innosti,
b) dodrziavanie zasad ochrany osobnych idajov a mil¢anlivosti,
¢) plnenie uloh podla pokynov riaditel’a Skoly a v sulade s legislativou.

7. Skolsky podporny tim

1) Skola zabezpetuje podporné opatrenia pre Ziakov $koly v stlade s § 145a az 145d a podla
potreby aj v stlade s prislusnymi prechodnymi ustanoveniami § 161 zakona ¢. 245/2008 Z. z.
o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) v zneni neskorSich predpisov prostrednictvom
Skolského podporného timu alebo poverenych zamestnancov Skoly a v spolupraci so
zariadeniami poradenstva a prevencie.
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Skolsky podporny tim tvoria najmi tito odborni a pedagogicki zamestnanci, ak st na $kole
ustanoven¢ ich pracovné miesta:

e Skolsky psycholog,

o skolsky Specialny pedagog,

e vychovny poradca,

e koordinator prevencie

e pedagogicky asistent.

Ak niektory z uvedenych odbornych alebo pedagogickych zamestnancov na Skole nepdsobi,
Skola zabezpecuje podporné opatrenia v spolupraci so zariadeniami poradenstva a prevencie,
zriad’'ovatel'om alebo inymi odbornymi subjektmi podla platnych pravnych predpisov.

Skolsky podporny tim alebo povereni zamestnanci §koly zabezpe¢uju najma:

e podporné opatrenia poskytované Skole pre ziakov v sulade s § 145a az § 145d
Skolského zakona a podla Katalogu podpornych opatreni vydanych ministerstvom
Skolstva; pri uplatitovani podpornych opatreni Skola zohl'adiiuje aj prislusné prechodné
ustanovenia Skolského zakona (§ 161), ak st na danu situdciu pouzitelné,
intervencie pri Sikane, krizovych situdciach a ohrozeni ziakov,
individualne podporné plany,
podporu dusevného zdravia ziakov,

e odbornu konzultaciu pre pedagogickych zamestnancov.

Skolsky podporny tim pri pléanovani a poskytovani podpornych opatreni vychadza najmi z
ustanoveni § 145a a § 145b skolského zakona, z ustanoveni o postaveni osobného asistenta
podl'a § 145¢ a zo suvisiacich prechodnych ustanoveni § 161 Skolského zdkona, ako aj z
Katalégu podpornych opatreni vydaného ministerstvom Skolstva. Pri poskytovani podpornych
opatreni $kola respektuje druhy a urovne podpornych opatreni, ich obsah a odporucany rozsah
podra tychto predpisov a metodickych usmerneni.

Skolsky podporny tim sa podiel'a na véasnej identifikacii potrieb Ziakov $koly a na planovani
podpornych opatreni na vSetkych urovniach podpornej S§kaly v rozsahu ustanovenom
pravnymi predpismi, a to najmé prostrednictvom:

e sledovania vzdelavacich vysledkov, spravania a celkového fungovania Ziakov v

Skolskom prostredi,

e realizdcie zakladného pedagogického a odborného pozorovania a skriningu podla

internych pravidiel §koly a odporucani zariadeni poradenstva a prevencie,

e participacie na spracovani a aktualizcii individudlnych podpornych planov a d’alSej

dokumentécie suvisiacej s poskytovanim podpornych opatreni,

e navrhovania a koordinovania uprav vzdelavacieho prostredia, organizacie vyucovania

a hodnotenia v sulade s pravnymi predpismi a Skolskym vzdeldvacim programom

skoly.
V rozsahu ustanovenom Skolskym zakonom a stvisiacimi predpismi sa Skolsky podporny tim
podiel’a na vypractivani podkladov k vyjadreniam na ucel poskytnutia podporného opatrenia a
na poskytovani sucinnosti zariadeniam poradenstva a prevencie pri diagnostike a navrhovani
podpornych opatreni pre ziakov skoly.
Skolsky podporny tim alebo povereni zamestnanci koly zabezpetuju aj preventivne a
podporné aktivity zamerané na podporu duSevného zdravia Ziakov a zamestnancov Skoly, na
znizovanie rizika socidlno-patologickych javov, na rozvoj inkluzivnej kultary Skoly a na
posiliiovanie spoluprace s rodinou a komunitou. Sucastou tejto Cinnosti mozu byt najma
preventivne programy v triedach, skupinové a individualne konzulticie, osveta pre rodicov a
pedagogickych zamestnancov, ako aj spolupraca s organmi socidlno-pravnej ochrany ziakov,
organmi verejného zdravotnictva a inymi odbornymi institiciami podla potrieb konkrétnych
ziakov.
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9) Skolsky podporny tim vedie primeranti odborni dokumenticiu o svojej &innosti v rozsahu
ustanovenom pravnymi predpismi a internymi predpismi Skoly, pricom doésledne dodrziava
pravidla ochrany osobnych tdajov podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z. alebo pravneho predpisu,
ktory ho v buducnosti nahradi, a podl'a Nariadenia (EU) 2016/679 (GDPR). Spdsob vedenia
dokumentécie, uchovavania a spristupfiovania zdznamov sa riadi tiez internou ,,GDPR*
dokumentéciou Skoly a pravidlami spisovej sluzby.

10) Skolsky podporny tim pri svojej ¢innosti vychddza z dostupnych odbornych odporuéani,
rozhodnuti a sprav zariadeni poradenstva a prevencie, zo Skolskych vzdelavacich programov,
individudlnych vzdelédvacich planov a d’alSej pedagogickej dokumentécie. Pri navrhovani a
realizacii podpornych opatreni zohl'adiiuje vekové a individualne osobitosti Ziakov Skoly, ich
zdravotny stav, socidlne zazemie a celkovl zivotnu situéciu.

11) Clenovia $kolského podporného timu spolupracuju so zakonnymi zastupcami Ziakov, s
pedagogickymi a odbornymi zamestnancami Skoly, so zriad’ovatel'om, s prisluSnymi orgdnmi
verejnej spravy a podl'a potreby aj s inymi odbornymi pracoviskami a organizaciami. V ramci
tejto spoluprace zabezpeCuju primerantt informovanost o poskytnutych podpornych
opatreniach a ich priebeznom vyhodnocovani v rozsahu dovolenom vSeobecne zaviznymi
pravnymi predpismi.

12) Pri spractvani a uchovavani udajov o ziakoch a ich zakonnych zastupcoch skolsky podporny
tim dodrziava zasady ochrany osobnych udajov a mlcanlivosti podla osobitnych pravnych
predpisov a internych pravidiel $koly. Udaje spristupiiuje iba opravnenym osobam a v
nevyhnutnom rozsahu potrebnom na zabezpeCenie vychovy a vzdeldvania, podpornych
opatreni a plnenia povinnosti Skoly ako prevadzkovatela podla prisluSnych pravnych
predpisov.

C. Nepedagogicky usek

Je priamo riadeny zastupkytou riaditel’a Skoly pre technicko-ekonomické ¢innosti, tvoria ho:
Usek i¢tovného a platobného styku a Technicko-hospodarsky tisek.
Usek uétovného a platobného styku:

1. Vediici tiseku — zdstupca riaditel'a pre TEC

2. Samostatna uctovnicka vSeobecnej a mzdovej uctirne

3. Sekretdarka riaditel’a Skoly, personalistka Ziakov

Zdstupca RS zodpovedd najmii za:
Usek uétovného a platobného styku, zabezpecuje vietky hospodarske a personalno-mzdové
zélezitosti SSUPaVU a je za neho zodpovedna,
predklada navrhy rozpoctu Skoly a konzultuje ho s riaditel'om Skoly,
vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov a zodpoveda za jeho plnenie,
konzultuje s riaditefom SSUPaVU navrh rozpoétu azddévodituje ho na rokovaniach so
zriad'ovatel'om,
zabezpecuje styk s bankou,
zodpoveda za vedenie pokladnice,
zabezpecuje uctovnu evidenciu,
vedie kompletnt agendu zamestnancov SSUPaVU a je za fiu zodpovedny,
vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov,
vykonéva predbeznu finan¢nti kontrolu ¢tovnych dokladov spolu s riaditelom Skoly,
vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich predlozenie
riaditel’'ovi Skoly na schvélenie,
vedenie pracovno-pravnej a persondlnej agendy zamestnancov (pracovné zmluvy, platové dekréty,
platové postupy, osobné spisy pracovnikov,
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m) plni d’alSie tlohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

2..

Samostatna ucétovni¢ka vSeobecnej a mzdovej uétarne plni ulohy podl'a pracovnej naplne

a popisu funkcie.
Je priamo podriadena zastupcovi pre TEC a zodpoveda najmi za:

a)
b)

c)

d)

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendéarny rok,

dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodéreni, vykonava dozor

nad dodrziavanim rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

vedenie G¢tovnictva a jeho mesacné uzavierky,

e vedie vSetku uctovnu evidenciu t.J. celkovu Uctovnu agendu Skoly a predkontuje vstupné
materidly pre persondlny pocita¢ so si¢asnou kontrolou tidajov z dosiahnutych vysledkov
v beZnom mesiaci,

e odsuhlasuje komplexne syntetické ucCty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmove;j
Casti rozpoctu,

e zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

e kontroluje nélezitosti uctovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke,

e kontroluje vecnu spravnost’ faktur a ich uhrddzanie v termine splatnosti,

e vedie evidenciu a kontroluje spravnu vecnost’ ictovnych dokladov

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predloZzenych uctovnych

a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i st pri faktarach dolozené objednavky,

dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny ndkup DPH aucebnych pomocok, ¢i bol

dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

za vedenie knihy odoslanych a prijatych faktur,

za archivaciu, archivuje vSetky doklady,

za vcéasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie, obstaranie podpisov

0sob),

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku,

bezpecnost’ informacného systému, ktory uziva,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy,

inventarizacia majetku Skoly, zabezpeCuje inventarizaciu podla zakona o inventarizacii

hospodarskych prostriedkov, zodpoveda za vedenie inventaru Skoly a za Ciastkové inventare

kabinetov, podl'a navrhov inventariza¢nej komisie uskuto¢iiuje vyradovanie DHM z uctovnej

evidencie, spolupracuje so Skodovou komisiou,

m) kompletni a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych nérokov vyplyvajicich

z pracovného pomeru vsSetkych zamestnancov, ( pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu

miezd, komplexnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finan¢nych narokov vyplyvajucich

z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky

a odhlaSky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujicich a odchadzajucich

zamestnancov),

e spolupracuje s daiovym tradom, uradom prace, socidlnou a zdravotnou poistoviiou, vedie
a archivuje mzdové listy pracovnikov,

¢ po uplynuti kalendarneho roku vypiia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku a podl'a
potreby ich odovzdava socialnej poist'ovni,

e Studuje avzdeldva sa voblasti novych mzdovych pracovno-pravnych, danovych
a poistnych predpisov,
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e zabezpeCuje, aby danové vyhldsenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne, priznava
a zastavuje vyplacanie daniového bonusu na deti a danovych tl'av, zodpoveda za spravnost’
zrazok zo mzdy,

e zabezpecuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,

e zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre davky nemocenského poistenia (DNP)

a pre pridavky na deti

n) zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov suvisiacich so

mzdovou agendou v suvislosti s platnymi predpismi,

0) spolupracuje pri vypracovavani projektov.

2.

Sekretarka riaditel’a Skoly a personalistka

Je priamo riadend zdstupcom riaditel’a pre TEC a zodpovedd najmi za:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

k)

)
m)
n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)

w
v)

w)

X)
y)

z)

prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie poSty podla registratirneho planu a vecnej prislusnosti
jednotlivym zamestnancom, vyhotovenie koreSpondencie riaditelovi a zastupcov Skoly,
vyhotovuje koreSpondenciu riaditel’a a zastupcov s inymi inStituciami, zabezpec€uje prijimanie
postovych zasielok a odosielanie zasielok na postu,

evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditelom, kontrola, ich plnenia,

potvrdenia o Skolskej dochadzke ziakov,

evidenciu poistenia ziakov — kradez a strata veci, urazové poistenie,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

spolupracuje pri vypracovani projektov,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedie agendu Ziakov v elektronickom systéme Edupage,

vedenie evidencie skladu ucebnic a uitel'skej kniznice,

pravidelne a podla potreby sa vzdeldva v oblasti jej zverenej. Aktualizuje svoje vedomosti
podl’a platnych zédkonov a aktudlnej legislativy,

vedenie pracovno-pravnej a personalnej agendy nepedagogickych zamestnancov podl'a pokynov
zastupkyne pre TEC (plan dovoleniek, vypracovanie mesa¢énych podkladov k vyplate
nepedagogickych zamestnancov a ich archivéciu),

evidenciu a ¢erpanie dovolenky na zotavenie nepedagogickym zamestnancov,

evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi zamestnancami,
evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditel’kou, kontrola, ich plnenia,

potvrdenia o Skolskej dochadzke Ziakov,

komplexné zabezpecCenie a usmernenie spravy registratiry a registratirneho strediska,

evidenciu Skolskych urazov,

za vedenie pokladne $koly, vedie pokladni¢nu knihy Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né
operacie,

evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych cestach,
evidenciu a vyplacanie dopravného, stredoskolskych Stipendii ziakom v zmysle platnej
legislativy,

vedie dalSie diel¢ie evidencie existujuce na Skole podla operativnej potreby a potrebné k
jej fungovania Skoly (evidencia klicov od skriniek Zziakov, za nevratené knihy od Ziakov,
¢ipovych kariet Ziakov a zamestnancov a d’alSie v pripade potreby),

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stivisiacich s ekonomickou ¢innost’ou skoly,
zabezpecenie agendy o ochrane osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov,
je zodpovednou osobou na zaklade zdkona o ochrane osobnych udajov,

spolupracuje pri agende BOZP a PO,
Strana 16 z 33



Sukromna Skola umeleckého priemyslu a vizualneho umenia, Motovska cesta 8164, 960 01 Zvolen

aa) za evidenciu skolskych a pracovnych trazov, vypliuje Statistické vykazy o skolskych trazoch,

bb) evidovanie tloh, prikazov ulozenych riaditelom, kontrola ich plnenia,

cc) vypraciva a aktualizuje uZ existujice smernice SSUPaVU v stlade s platnymi zakonmi
a legislativou a prisposobuje ich podmienkam SSUPaVU,

3. Technik BOZP, PO

Cinnost’ sa vykondva doddvatel’skym spésobom, zodpovedd najmii za:

a) vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

b) vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre cvicebitu, odborné ucebne a ostatné prevadzky
a ich predlozenie riaditel'ovi Skoly na schvalenie,

c) upozoriiuje na zistené zavady a nedostatky,

d) pravidelné Skolenia zamestnancov a Ziakov z oblasti BOZP a PO,

e) kompletné a spravne vedenie dokumentécie stivisiacej s BOZP a PO na skole,

f) bezpecnostné znacenie v aredli Skoly,

g) za preSetrenie pri€in registrovanych Skolskych urazov,

h) kontrola stavu lekéarniciek na pracovisku a zabezpecenie ich funk¢nosti.

B/ Technicko-hospodarsky tsek

1. Vediici useku — zdstupca riaditel’a pre TEC

2. Veduci technicko — hospoddrskeho useku— technik IKT
3. Skolnik — udrzbdar

4. Upratovacky

5. Pracovnik Skolskej vydajnej jeddalne

6. Informadtor

1. Veduci hospodarsko-technického useku, technik IKT

Zabezpecuje spravu majetku Skoly na vymedzenom useku (sprava PC zariadeni). Koordinuje
prace zamestnancov s prevahou fyzickej prace - koordinuje a kontroluje pracu upratovaciek,
pracovnika Skolskej vydajnej jedalne, Skolnika — udrzbara a informéatora vypracovava ich napln
prace.

Je priamo podriadeny zdstupcovi pre TEC a zodpovedd najmi za:

a) riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

b) hospodarne vynakladanie prostriedkov na zabezpecenie bezpecnosti a €istoty priestorov Skoly,

c) kvalitné zhotovenie oprav a udrzbu budov, ich rekonstrukcie,

d) podiela sa na rieSeni havarijnych situdcii a navrhuje optimalne riesenie,

e) staréd sa o obsluhu bezpecnostného systému Skoly (kamery, zabezpeCovacie zariadenie),

f) vykonava objednavky previerok a revizii na podnet zastupkyne pre TEC, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

g) v pripade poruch kontaktuje zodpovedny orgén,

h) zabezpecuje agendu autodopravy, stard sa o zverené motorové vozidlo po stranke technickej a
o jeho udrzbu,

1) zabezpecuje zdsobovanie,

j) zabezpecuje odstranenie zistenych zavad a nedostatkov po reviziach a kontrolach,

k) zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a tidrzbu Skolského areélu,

1) zabezpeCuje ndkup a vydaj Cistiacich potrieb, materidlu a technolégie na opravu a udrzbu
priestorov Skoly,

m) zabezpeCuje opravy audrzbu budov atechnickych  zariadeni, stard soich
prevadzkyschopnost’,
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n) zabezpecuje rekonstrukcie a riesi havarijné situacie,

0) po technickej stranke koordinuje vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ pri vyuzivani vypoctovej
techniky a multimedidlnych zariadeni, spolupracuje s odbornymi pedagoégmi a participuje na
vzdelavacom procese s cielom oboznamit' ziakov aucitelov s pouzivanim multimedidlnej
techniky,

p) inStaluje a stara sa o pouzivanie legalneho softvéru v pocitacovych systémoch skoly,

q) inStaluje a zabezpecuje beznl udrzbu pocitacovych sieti,

r) tlaci dokumenty, fotografie, ziacke prace na zdklade poziadaviek ziakov a zamestnancov,

s) dohliada na bezpecnost’ a ochranu zdravia zamestnancov na svojom useku.

Skolnik — Gdrzbar

a) Skolnicka praca vratane udrzby objektu, drobnd murarska, stolarska, inStalatérska
a zéhradnicka praca, s pripadnym vykurovanim objektu,

b) dozor nad pouzivanim spolo¢nych priestorov, udrziavanie Cistoty a poriadku vo zverenom
objekte a pri vstupoch do objektu skoly,

¢) zékladna ru¢nd zdmocnicka praca,

d) pracovné ¢innosti z okruhu obsluhy remeselnych, opravarenskych a udrzbarskych prac —
opravovanie a vymienanie poSkodenych Casti vybavenia budovy, drobné elektrotechnické
zasahy a montaze (nabytok, sanita, kl'u¢ky, zdmky, batérie, zasuvky, vypinace, ziarovky,
ziarivky, poistky, rozvadzace atd’.),

e) zistovanie poruch a oprava rozvodov elektroinstalacie v objektoch Skoly,

f) oprava a udrzba elektrického a strojového zariadenia,

g) otvaranie a zatvaranie budovy Skoly, odistovanie a zaistovanie budovy,

h) udrzba terénu v areali a pri vstupoch do objektu Skoly — kosenie travy astym suvisiace
¢innosti, hrabanie a odpratavanie opadaného listia,

1) odpratavanie snehu a udrzba chodnikov v aredli, vonkajSich schodov a priestorov pri vstupoch
do objektu Skoly v zimnom obdobi od snehu a 'adu,

J) dodrziavanie internych smernic a noriem, pravidiel BOZP (bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci),

k) bezodkladné rieSenie vzniknutych problémov anedostatkov aich nasledné hlasenie
kompetentnym osobam.

Upratovadky - zabezpe¢uju udrziavanie &istoty a poriadku v objekte $koly. Cistia, dezinfikuju a
oSetruju rozne typy ploch a podlah na chodbach skoly, v triedach a odbornych u¢ebniach, upratuju
ucebne a socialne zariadenia podl'a harmonogramu sluzieb.. Zabezpecuji hygienicky Standard vo
zverenych priestoroch (napr. kancelarskych, skladovych, nemocni¢nych, zdravotnickych a
potravinarskych prevadzkach). Upratovacka Cisti a dezinfikuje socidlne a iné sanitarne zariadenia.
Dopliia osobné &istiace prostriedky a hygienické potreby, kontroluje stav ich zasob a informuje
zodpovednll osobu o potrebe ich doplnenia. Umyva okna a sklené vyplne, podlahy, vysava,
vyprazdinuje smetné koSe, utiera prach a vykondva Cistiace prace spojené s udrzbou priestoru na
pozadovanej hygienickej urovni. Pri umyvani podldh oznacuje mokré plochy prostrednictvom
bezpecnostnych prvkov.

Pracovnik Skolskej vydajnej jedalne — zabezpecuje hygienu a cistotu v Skolskej vydajnej
jedalni,
vykondva pomocné prace pri vydaji jedal, dezinfikuje inventar pouZzivany pri vydaji jedal. Tato
pracu vykonava v rdmeci svojich povinnosti upratovacka s platnym zdravotnym preukazom.
Informator — preberanie koreSpondencie podla pokynov nadriadeného, vykondvanie Cinnosti
stvisiacich s ¢innostou informatora a kontrolou pohybu 0sdb v objektoch Skoly a na pril'ahlom
verejnom priestranstve. Kontrola prichodov a odchodov 0séb a prijazdov a odjazdov vozidiel.
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Otvéranie a zatvéaranie hlavného vchodu do Skoly. Zabezpecovanie ochrany proti kradeziam,
prepadnutiam alebo Zivelnym pohromam.

Clanok 6
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie Uc¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu zriad'uje
riaditel’ Skoly poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.

Pedagogicka rada Skoly — je jednou z organiza¢nych foriem cinnosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost jednotlivca (riaditel Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitej$i odborny poradny organ skupinového
odborno-pedagogického riadenia v Skole, je najvy$§im poradnym orgédnom riaditela Skoly, jej
postavenie, poslanie a priebeh rokovania s vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady.
Zvolava ju podl'a planu, pripadne podl'a potreby riaditel’a Skoly.

Operativna porada riaditel’a Skoly -prerokuva najaktualnejSie a rozhodujuce otazky celkovej
ginnosti SSUPaVU. Zudastiiujii sa na nej veduci zamestnanci SSUPaVU. Podl'a obsahu rokovania
prizyva riaditel SSUPaVU na poradu aj d’alsich pedagogickych zamestnancov, najmi vychovného
poradcu, veducich predsedov komisii, zastupcu zamestnancov, rodicovskej rady a Skolskej rady,
pripadne iné osoby.

Predmetové komisie (PK) —

V Skole posobia predmetové komisie alebo mdézu byt zostavené iné odborné timy (d’alej len
»predmetové komisie® - PK), ktoré zdruzuju pedagogickych zamestnancov podl'a vyucovacich
predmetov, vzdelavacich oblasti.
Predmetové komisie najma:
o zabezpecuju odborny rozvoj vyucovania v prislusnych predmetoch alebo oblastiach,
o analyzuju vysledky internej a externej evalvacie ziakov Skoly a navrhujt opatrenia na zlepSenie
kvality vzdelavania,
e pripravuju a aktualizuji predmetové a ro¢nikové plany, metodické materidly a odporucané
didaktické postupy,
e podporuji zavadzanie inovativnych pedagogickych metdd, digitalnych ndastrojov a
inkluzivnych pristupov,
e organizuju sutaze, projekty, olympiady a iné predmetové aktivity podla druhu a zamerania
Skoly.
V SSUPaVU pracuju dve PK:
e PK vSeobecnovzdelavacich predmetov
e PK odbornych predmetov.
Pri svojej ¢innosti vychadzaju z platnej legislativy a planu prace Skoly. Schadzaju sa podl'a potreby,
spravidla Styri krat do roka. Predkladaju riaditel'ovi Skoly na schvalenie plan prace, na cele PK je
predseda, ktory je zodpovedny za jej ¢innost’. Je menovany riaditelom Skoly. Kontroluje a schval'uje
ucebné osnovy aucebné plany zhladiska ich formy aobsahu. Koordinuje pracu ostatnych
pedagdgov. Podla planu prace navrhuje a realizuje aktivity, ktoré skvalitiiuji u¢ebny proces.
Navrhuje skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu po odbornej stranke, aktivne zapaja ucitel'ov
a ziakov do Skolskych sut'azi a akcii. Navrhuje a po schvéleni riaditelom Skoly realizuje vystavy,
workshopy, exkurzie... Predseda PK odbornych predmetov pridel'uje a kontroluje tlohy veducich
sekcii pre jednotlivé Studijné odbory.
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Vedenim predmetovych komisii poveri riaditel pedagogickych zamestnancov, ktori spiiaju
kvalifika¢né predpoklady a osobitné kvalifika¢né poziadavky podla Vyhlasky Ministerstva Skolstva,
vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky €. 173/2023 Z. z. o kvalifika¢nych predpokladoch
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov.

Odborné sekcie - napomahaji rozvoju jednotlivych Studijnych odborov, podiel’aju sa na skvalitneni
vychovnovzdelavacieho procesu v Studijnych odboroch: graficky dizajn, propagacné vytvarnictvo,
animovana tvorba, fotograficky dizajn. Zabezpecuju ich propagaciu prostrednictvom burz, vystav,
workshopov a pod.

Komisie zasadajice jednorazovo - zasadaji napr. pri vybere prijimanych, pri komisionalnych
skaskach a pod.

Rada Skoly - jej Cinnost’ sme popisali vyssie spomenutom texte. Rada skoly sa riadi pravidlami,
ktoré vyplyvaju z jej Statutu a platnej legislativy. Plni funkciu verejnej kontroly prerokuvanim otazok
tykajtcich sa vykonévania hlavnej ¢innosti skoly.

Rada skoly najma prerokuva:

e Skolsky poriadok,

e Skolsky vzdelavaci program,

e iné dolezité dokumenty a skuto¢nosti, ktoré sa tykaju ¢innosti skoly.

Skolsky parlament — (SP) je kazdoro¢ne volena organizacia pri SSUPaVU. Ziaci v jednotlivych
ro¢nikoch si zvolia svojich zastupcov, a tito zastupcovia tvoria SP. Predseda je nasledne voleny
spomedzi ¢lenov na ivodnom stretnuti.

Hlavnou napliiou prace parlamentu je reprezentovat’ a obhajovat’ ndzory Studentov na dianie Skoly.
Zaroven organizuje a drzi patronat nad takmer vSetkymi akciami pre Studentov (napr. Halloween,
Mikulas, viano¢né programy, Valentin a iné). Poslanim je reprezentovat’ ziakov Skoly a zastupovat’
ich zaujmy vo vztahu k riaditel'ovi a vedeniu Skoly, vyjadrovat’ sa k podstatnym otdzkam, ndvrhom

a opatreniam Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania, predkladat’ vedeniu §koly svoje ndzory i ndzory
ziakov a Studentského zivota v skole, davat’ podnety na zlepSenie chodu Skoly a skolského prostredia.

Rada rodicov Skoly - je iniciativnym organom rodiov Ziakov Skoly. Schadza sa Stvrtrocne alebo
podl'a potreby. Rada rodi¢ov Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaji z jej Statutu a platnej
legislativy.

Inventarizaéné Kkomisia — sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizicie a o sprave
majetku. Po skonceni inventarizacie predkladd jej predseda riaditelovi Skoly pisomny navrh na
vysporiadanie nezrovnalosti. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku.
Pocet ¢lenov komisie sa uruje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje
pisomne riaditel’ Skoly. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Vyrad’ovacia Kkomisia — posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie
neupotrebiteInych predmetov.

Likvida¢na komisia - zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditel'om skoly.

Skodova komisia — sluzi ako poradny organ riaditel'a Skoly v otazkach rieSenia a uplatiiovania prava
na ndhradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom. Je troj¢lenna.
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Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel’ Skoly menovacim dekrétom. Komisia zasadd podla
potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’alSimi pravnymi normami.

Clanok 7 5
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia SSUPaVU

A. Zikladné organiza¢né a riadiace normy

Medzi zakladné organizacéné normy a riadiace normy riaditel’a Skoly patria:
Organizacny poriadok
Pracovny poriadok
Organizacia vyucovania v prislusnom Skolskom roku
Rozvrh hodin a tyzdenny plan vychovnej ¢innosti
Plan vnutornej kontroly a hospitacnej ¢innosti
Pedagogicka rada (PR) a pracovna porada (PP)
Uznesenia PR a PP
Plan vnutornej kontroly
Registraturny plan

WX N R WD =

B. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly
1. riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, tiprava, smernica, metodicky
pokyn),
2. dalSie akty riadenia s uréenou obmedzenou posobnost'ou, ktoré moézu vydavat’ po schvaleni
riaditel'om Skoly aj ostatni vedlci zamestnanci.

C. Metody riadiacej prace
1. perspektivnost’ a programovost,
2. analytické ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
4. spracuvanie rozhodujicich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi orgénmi,
komisiami alebo jednotlivcami,
5. informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizécie.

D. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:
1. ak ide o veducu funkciu,
2. akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
3. ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventira. V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto€nosti sa
postupuje podla osobitnych predpisov (zakon NR SR €. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov
v zneni neskorSich zmien a doplnkov).

Clanok 8
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé useky zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:
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1. Usek riaditela $§koly — organizuje a zabezpeluje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravne;,
personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré¢ su priamo podriadené riaditelovi a ktoré
mu poméhaju vykonavat’ jej zverené &innosti. Riaditel’ riadi SSUPaVU v celom rozsahu jej ¢innosti,
vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a ziakov.

Organizacna Struktira Gseku riaditel’a Skoly:

A. Riaditel — Statutdrny orgdn zamestndavatel’a
B. Zastupca riaditela pre vychovno-vzdeldavaciu éinnost’
C. Zastupca riaditel’a pre technicko-ekonomické cinnosti
D. Podporny tim
E. Vychovnd poradkyria, Skolska psychologicka
F. Poradné organy riaditel’a a komisie
1.1. organiza¢ne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nu pripravu,
1.2. zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,
1.3. eviduje a sleduje terminy tloh,
1.4. sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriiuje riaditel'a na
pravne
upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti skoly,
1.5. vybavuje pisomnu agendu a koresSpondenciu skoly,
1.6. eviduje a preklada riaditel'ovi st'aznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodicov,
1.7. podiel’a sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,
1.8. spraciva a vydava organiza¢ny poriadok SSUPaVU, vniitorny poriadok, pracovny poriadok,

resp. d’alSie
normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii vedicich zamestnancov skoly,
1.9. zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych orgdnov na podmienky
SSUPaVvU,
1.10. vedie evidenciu o dovolenkéch a poskytovani iné¢ho vol'na zamestnancom skoly,
1.11. sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikdcie pedagogickych zamestnancov Skoly,
1.12. eviduje a podla platnych predpisov uchovava protokoly, revizne spravy, zépisnice o kontrolnych
akciach vykonanych v SSUPaVU kontrolnymi a inymi odbornymi titvarmi nadriadenych organov,
materidly vlastnych kontrolnych akeii,
1.13. zabezpecuje d’alSie ulohy podl'a pokynov riaditel’a skoly.

2. Pedagogicky usek:
Organizacna Struktira pedagogického useku:
1. Zastupca riaditel’a pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost’
2. Predsedovia PK, predsedovia odbornych sekcii PK
3. Triedni ucitelia
4. Netriedni ucitelia

a)  zabezpecuje vyucovanie predmetov a volitelnych predmetov podla platnych ucebnych planov
a uc¢ebnych osnov a ini mimoskolsku ¢innost’,

b)  vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu€ovacom a vychovnom procese,

c¢)  vedie predpisant triednu dokumentéciu, evidenciu o u¢ebnych vysledkoch, spravani a dochadzke
ziakov,

d) zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZivanie zverenych prostriedkov,

e) zabezpecuje vnutornu kontrolu na zverenom useku,
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f)  organizuje zdujmovo—umelecké, spolocenské, Sportové a iné aktivity s cielom racionalne, ucelne
a cielavedome vyuzivat volny Cas v sulade s ich zdujmami,

g)  zlcastnuje sa na propagacii Skoly formou vystav, workshopov, navstev zakladnych $kol s cielom
zviditel'nit’ Skolu a jej Studijné odbory medzi verejnostou,

h)  vytvéara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

1)  podiela sa na organizovani plenérov, plaveckych, lyziarskych kurzov a kurzov ochrany ¢loveka
a prirody.

Clanok 9
Pedagogicki zamestnanci

a) ucitelia vyuzivaji na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaja zo zékona ¢. 138/2019 Z. z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika prace, Pracovného
poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych predpisov,

b)  plnia prikazy priameho nadriadeného,

c)  privyucovani pracuju podla schvalenych u¢ebnych osnov, planov, skolského vzdelavacieho

programu, Standard a ucebnic,

d)starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

e) su povinni byt v Skole v ¢ase urcenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v Case urenom na
pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v ¢ase pordd, akcii a schddzi zvolanych
riaditel'om Skoly,

f) vykonavaji dozor nad ziakmi podl'a planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu pred vyucovanim,
pocas vyucovania, pocas prestavok, v Skolskej jedalni, po vyucovani, pri nahlej nevol'nosti alebo pri
uraze, pocas vSetkych aktivit organizovanych Skolou, vykonidva nad Ziakmi dozor povereny
pedagogicky zamestnanec podla pracovného poriadku, ktory vydava riaditel. Schvaleny rozvrh
dozorov zverejni riaditel’ka v budove Skoly na viditelnom mieste,

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

h) podporuji rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

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

J) ucia ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace, ochrany zivotného prostredia, poziarnej a civilne;j
obrany,

k) maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdeldvani,

1) zabezpe€uji ochranu prav diet’at’a, ktoré si zabezpecené v Dohovore o pravach diet’at’a,

m) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

n) upozornia ihned’” svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, mé6Zzu odmietnut’ jeho vykonanie, ak je
jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zdkonu atuto skuto¢nost ihned” ozndmia vysSSiemu
nadriadenému,

0) predvidanu nepritomnost’ hlasia vCas, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,

p) zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracivania osobnych tidajov,

q) zachovavaju mlcanlivost’ v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych tdajov a to aj po zéniku
funkcie a pracovno-pravneho vztahu,

r) pedagogicky zamestnanec podl'a § 15b ods. 1 a 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. oznami zamestnavatel'ovi
vznesenie obvinenia voci jeho osobe vo veci spachania trestného ¢inu, a ozndmi zamestnavatel'ovi
podanie obzaloby na jeho osobu vo veci spachania trestného ¢inu do 10 dni od dorucenia uznesenia
o vzneseni obvinenia alebo dorucenia podania obzaloby,
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vykonévaju hodnotenie vediceho zamestnanca v zmysle § 70 ods. 11 zédkona €. 138/2019 Z. z..

Triedni ucitelia :

maju vedicu ulohu v morélnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy, podla planu uskutociuji
sustavnu vychovnu pracu so zZiakmi svojej triedy — triednické hodiny,

koordinuju v triede vSetku vychovna Cinnost’ a tiez aj mimoskolsku Cinnost’ a dbaja, aby sa v nej
uplatiiovala zdsada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju s vychovnym poradcom
Skoly a vedu ziakov k spravnej vol'be povolania,

sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraji sa o dodrziavanie Skolského poriadku,
dohliadaji na stav a distribuciu ucebnic, zariadenia, u¢ebnych pomdcok, na zovnajSok ziakov
a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

osobitni pozornost venuju ziakom talentovanym, ziakom zo sociadlne znevyhodneného prostredia
a ziakom zaostavajlcim,

zévaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym poradcom, zastupcom
riaditel’a Skoly a riaditel’kou Skoly, pomahaji triednemu dovernikovi pri uskuto€fiovani triednych
schodzok, ktoré zaroven vyuzivaju pre spolupracu s rodi¢mi, v priebehu roka sa zozndmia a rokuju
s rodicmi svojich ziakov, ziakov so zlym spravanim, dochddzkou a socidlnou starostlivostou,
zhorSenie prospechu alebo spravania oznamuju rodicom prostrednictvom elektronickej komunikacie,
na triednych schddzach , listom, osobnym pozvanim do S$koly, v pripade potreby su povinni
oboznamit’ sa s rodinnym prostredim a pod.,

triedni ucitelia uvol'nuji ziaka z vyucovania na jeden den, rodi¢ia mozu svoje dieta ospravedlnit’ 5
dni v mesiaci, triedni ucitelia mozu uskuto¢iiovat’ rozsadzovanie ziakov z hladiska pedagogickych
a zdravotnych potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok, vedu
triednu agendu — elektronicku triednu knihu a triedny vykaz, poskytuju riaditel’ke Skoly podl'a potreby
pisomné podklady o triede, kontroluju zapisy v triednej knihe za predchadzajuci tyzden a nedostatky
thned’ odstrania,

triedni ucitelia zodpovedaji za vzhl'ad ucebne a jej inventéar, na zaciatku Skolského roka prevezmi
ucebnu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozujii bezpecnost’ a zdravie Ziakov ihned’
hlasia,

triednické hodiny sa uskutoéiiuju v zmysle Usmernenia riaditel’ky Skoly k organizécii triednickych
hodin,

v pripade akcie mimo $koly je triedny ucitel’ povinny uviest’ deni, hodinu a ndzov akcie

v informovanom suhlase. Zapise sa do triednej knihy — ¢ast POZNAMKY (den, ¢as od — do, nazov
akcie).

Veduci PK :

a)
b)

c)

d)

planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov v ramci zverenych predmetov,

odpovedaju za dodrziavanie odbornej stranky vyucovania v ramci zverenych predmetov,

zabezpecuju koordinaciu VVP a medzipredmetové vztahy, koordinuju pracu s talentovanymi ziakmi
z danych predmetov,

prijimaji G¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyucovacom procese,
navrhy rieSeni predkladaju zastupkyni alebo riaditel'ovi skoly,

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

vypracuvaju plany PK na nastavajuci skolsky rok,
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pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

poznatky takto ziskané zovSeobecniuju na zasadnutiach PK a pedagogickych radach,

su ustanoveni riaditel'om Skoly a z funkcie mo6zu byt’ odvolani aj v priebehu Skolského roka,
rozhoduji o materidlnom a technickom zabezpeceni vyucCovania daného predmetu, o budovani
odbornych ucebni, na zaklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje pozadované prostriedky,

sleduju vSetky informacie, ktoré by mohli pomoct’ k skvalitiovaniu vyucovania,

su pritomni ako prisediaci na opravnych a komisionalnych skuskach,

m) podiel’ajii sa na vypracovani kritérii pre vySku osobnych priplatkov,

n)

3.

A.

podiel'aji sa na vypracovani navrhu S$tvorrocného planu profesijného rozvoja pedagogickych
zamestnancov.

Nepedagogicky usek:

Usek uétovného a platobného styku a technicko - hospodarsky tsek
Organizacna Struktura:

Zastupca riaditel’a pre technicko-ekonomické cinnosti
Veduci hospoddrsko-technického useku

Uétovnicka v§eobecnej a mzdovej uétdrne

Sekretdrka riaditel’a Skoly

Skolnik, upratovacky, informdtor

SR BN

Clanok 10
Zamestnanci Skoly-prava a povinnosti, zodpovednost’

Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prdace:

1.

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

2. byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu a odchadzat’ z neho az

B.

po skonceni pracovného Casu,

. dodrziavat’ pravne predpisy a ostatn¢ predpisy vzt'ahujlice sa na pracu zamestnanca vykonavanu, ak bol

s nimi riadne oboznameny,

. v obdobi, v ktorom ma podl’a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docCasnej pracovnej

neschopnosti, dodrziavat’ lie€ebny rezim urceny oSetrujicim lekarom,

. hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho majetok pred

poskodenim, stratou, zni€enim a zneuZitim a nekonat v rozpore s opravhenymi ziaujmami
zamestnavatela,

. zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré¢ v

zadujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat inym osobam.

Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prdce vo verejnom zdujme

povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1) zakona
¢ 552/2003 Z. z. v sulade s neskorsimi novelami zdkona:

1.

dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zékony, zikony, ostatné vieobecne zavizné pravne
predpisy a vnutorné predpisy a uplatnovat’ ich podla svojho najlepSicho vedomia a svedomia,
reSpektovat’ a chranit’ 'udska dostojnost’ a 'udské prava,
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2. konat’ a rozhodovat nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vSetkého, ¢o by mohlo
ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,

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

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

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

6. zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavizky zavizujuce
zamestnavatel’a,

7. zabezpecit hospodarne a tcelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov a zariadeni, ktoré boli
zamestnancovi zverené,

8. 0znadmit’ nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom konani stratu
alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

9. oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny ¢in, alebo Ze bol
pozbaveny spoOsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho sposobilost’ na pravne tikony bola obmedzena.

Zodpovedna osoba

Riaditel’ $koly urc¢uje zodpovednt osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov.

Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonédvaju spracivanie osobnych tdajov, o ich povinnostiach podl'a zdkona
NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzindrodnych zmlav, ktorymi je
Slovenska republika viazand, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje sulad so zdkonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenskd republika viazand, tykajicimi sa ochrany
osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré st zapojené
do spracovatel'skych operacii a stivisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

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

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich tloh,

e) plni tlohy kontaktného miesta pre Urad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa spracivania
osobnych udajov,

f) pri vykone svojich tloh nalezite zohladiuje riziko spojené so spracovatel'skymi operaciami,
pricom berie do tivahy povahu, rozsah, kontext a ucel spractivania osobnych tdajov.

Clanok 11
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov
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1. Vykonévanie spracovatel'skych operacii alebo stiboru spracovatel'skych operacii s osobnymi udajmi,
najmi ich ziskavanie, zhromazd'ovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporadivanie alebo zmena,
vyhl'addvanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie, vyuZzivanie, uchovavanie,
blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupiiovanie alebo zverejiiovanie sa
povazuje za spractivanie osobnych udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktord prichddza do styku s osobnymi udajmi v rdmci
svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vzt'ahu, ¢lenského vztahu, na zdklade poverenia,
zvolenia alebo vymenovania, a ktord vykonava také operdcie s osobnymi udajmi, ktoré je mozné
povazovat’ za spracuvanie osobnych udajov podla § 5 pism. e) zdkona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane
osobnych udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne udaje a vkladanie tychto udajov do
informac¢ného systému,

su zodpovedné za uchovévanie, ochranu a manipuldciu s nimi v pripade , Ze tieto udaje st
v textovej forme,

su zodpovedné za preukazatel'nost’ suhlasu na spracovanie osobnych tudajov,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vSetkych pisomnosti obsahujicich osobné
udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych udajov do
uzamykatelnych skrini na to uréenych,

st zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v PC podla prikazu riaditela Skoly o pravidlach
pouzivania pocitacovej siete,

st povinné v¢as informovat’ zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania osobnych
udajov a o vSetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli viest’ k zneuzitiu tychto udajov.

4. Opravnena osoba je d’alej povinnd najma:

a)

b)

c)

d)

ziskavat’ na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné osobné
udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné, aby opravnena
osoba ziskavala osobné udaje pod zdmienkou iného ucelu spractivania alebo inej ¢innosti,
vykondvat' povolené spracovatel'ské operdcie len so spravnymi, Uplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k ucelu spractivania,

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

ziskavat’ osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie tcelu spractivania kopirovanim, skenovanim
alebo inym zaznamenavanim Uradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy, ak to osobitny
zakon vyslovne umoziiuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zdklade pisomného sthlasu
dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania,

postupovat’ vyluéne v sulade s technickymi, organizacnymi a persondlnymi opatreniami prijatymi
prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

vykonat’ likvidaciu osobnych udajov, ktoré su sucast'ou uz nepotrebnych pracovnych dokumentov
(napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe) rozloZenim,
vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosiov tak, aby sa z nich osobné udaje nedali
reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym tdajom, ktoré su sticastou obsahu registratiurnych
zaznamov prevadzkovatela,
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v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obratit na prevadzkovatela alebo
zodpovednu osobu,

chranit’ prijat¢é dokumenty a subory pred stratou a poskodenim a zneuzitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spractivania,
dodrziavat’ ml¢anlivost’ o osobnych udajoch podl'a § 79 ods. 2 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,
s ktorymi opravnend osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichddza do styku, ato aj po
zaniku jej statusu, okrem zdkonom priznanych vynimiek.

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podl'a zakona €. 18/2018 Z. z. opravnend osoba kontrolovane;j
osoby je povinna najmi

a)
b)

c)

poskytnut’ uradu potrebnua sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podl'a zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,

strpiet’ overenie totoznosti a preukazanie prisluSnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym
organom pri vykone kontroly podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,

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

. Pri spracuvani osobnych tidajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najmi

a)

b)

g)

. Pri

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

neponechava osobné idaje vol'ne dostupné na chodbéch a v inych neuzamknutych miestnostiach
alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych dopravnych prostriedkoch
apod.,

odkladé spisy a iné listinné materidly na uréené miesto a neponechava ich po skonceni pracovnej
doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),

zaobchadza s tlaCenymi materidlmi obsahujicimi osobné udaje podla ich citlivosti; je potrebné
aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych informacii
obsahujucich osobné tdaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vzt'ahu opravnena osoba je povinna odovzdat’
prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné tidaje,

v pripade tlaCe dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas tlacenia
neobozndmila s nimi neopravnend osoba; tlacené materidly obsahujice osobné tidaje musia byt’
thned’ po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a uloZené na zabezpeCené miesto; to sa
uplatniuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytocné a chybné dokumenty opravnena osoba bez
zbyto¢ného odkladu zlikviduje skartovanim,

uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ind opravnena osoba
prevadzkovatel’a.

spracuvani osobnych udajov prostrednictvom Ttplne alebo Ciastone automatizovanych

prostriedkov spracuvania opravnend osoba najma

a)

b)
©)

d)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide web
a FTP - file transfer protocol) za i¢elom plnenia pracovnych tloh, pricom dodrziava bezpe¢nostné
opatrenia prijaté prevadzkovatel'om za ucelom zabezpecenia ochrany osobnych tudajov,

nepouziva verejné¢ komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a pod.),
informacnu techniku (pocitace, notebooky, USB kIG¢, a pod.) umiestiiuje iba v uzamykatel'nych
priestoroch; miestnost’, v ktorej sa nachadza informacnd technika, musi byt pri kazdom odchode
opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni pracovnej doby je opravnend osoba povinna vypnut
pocita¢ a uzamknut skrine s materialmi obsahujicimi osobné udaje,

dba na antivirusovli ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, €i spravne funguje primarne
uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,
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berie do uvahy zékaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfigurdcie antivirusovej
ochrany,
ddsledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu skoly.

8. V pripade prace mimo pracoviska a prace home office na zdklade osobitnej dohody sa uplatnia
osobitné pokyny na spracuvanie osobnych tidajov.

9. Pri praci z domu hrozi vysSie riziko Uniku, straty osobnych tudajov, ¢i iné bezpecnostné incidenty,
ktor¢ mézu mat’ dopad na ochranu osobnych udajov. Zamestnavatel preto sleduje spractvanie
osobnych udajov vo zvySenej miere a upozoriiuje zamestnancov o manipulécii s nimi v domacom
prostredi.

10. Najvacsia a najcastejSia hrozba je l'udsky faktor a kombindcia absencie technickych bezpecnostnych

opatreni, nepoznania povinnosti a I'udsky faktor zarover.

11. Aby sme obmedzili potencidlnym hrozbam na oboch trovniach — technickej aj organiza¢nej, pre

spracuvanie' osobnych udajov pre home office zavadzame nasledovné opatrenia:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

3
k)

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

V pripade ak nemate pridelené pracovné (Skolské) zariadenie pouzivajte zamestnavatel'om
odporticané antivirusové programy.

Pracujte s aktivovanou VPN (virtual private network), alebo s inou zabezpecovacou aplikaciou.
Bez aktivovanej VPN je zakazané otvarat’ dokumenty alebo programy obsahujuce osobné udaje
ziakov a zakonnych zastupcov , alebo iné citlivé data.

Pracovné zariadenia ktoré pouzivate nenechavajte bez dozoru odomknuté. Ak opustate pracovni
stanicu (aj kratkodobo) je nutné zariadenie uviest’ do rezimu spanku.

Stale plati povinnost’ dodrziavania systému hesiel a povinnost’ uzamykania pracovnych zariadeni.
Dokumenty obsahujuce osobné udaje je mozné online ukladat’ iba v schvalenych cloudovych
a komunikaénych aplikacii.

Nepouzivajte sukromné emailové adresy — na pracovni komunikéciu je potrebné vyuzivat
pracovné maily.

Stkromné emailové schranky a verejne dostupné komunikacné prostriedky (WhatsApp, Facebook
apod. ) je zakdzané pouzivat na komunikaciu zo Ziakmi a zdkonnymi zistupcami, ako aj
s ostatnymi zamestnancami na posielanie, odovzdéavanie, zdiel'anie dokumentov, alebo informacii
obsahujuce osobné udaje.

Ak spractivate osobné udaje nikdy nepracujte na verejne pristupnych miestach.

Povinnostou zamestnanca je dodrziavat’ vSeobecné bezpecnostné opatrenia tykajuce sa ochrany
zariadeni pred ich odcudzenim, kopirovanim obsahu. V Ziadnom pripade nie je mozné ponechat’
pracovné zariadenie bez dozoru, v pritomnosti cudzej osoby, na verejne pristupnom mieste, na
parkovisku napr. kufri auta a pod.

Clanok 14
Krizovy stab (havarijny tim)

1. Pre zabezpeCenie v pripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situdcie sa stanovuje krizovy $tab.

' Spractvanim osobnych udajov je spracovatelska operacia alebo stubor spracovatelskych operacii s osobnymi tdajmi alebo sdbormi
osobnych Udajov, najmé ziskavanie, zaznamenavanie, usporadivanie, Strukturovanie, uchovavanie, zmena, vyhladavanie, prehliadanie,
vyuZivanie, poskytovanie prenosom, Sirenim alebo inym spdsobom, preskupovanie alebo kombinovanie, obmedzenie, vymazanie, bez
ohladu na to, ¢i sa vykonava automatizovanymi prostriedkami alebo neautomatizovanymi prostriedkami.
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Krizovy $tab je 5 ¢&lenny. Clenov krizového §tibu menuje riaditel’ ¥koly. Na &ele 3tabu je
zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ Skoly.

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

Krizovy $tab ma pradvomoci vydavat’ rozhodnutia stvisiace s ochranou osobnych udajov.

Clanok 15
Bezpec¢nostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska

1.

Z dovodu zabezpecenia priestorov $koly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych udajov riaditel’
Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne: Budova Skoly je spristupnena v ¢ase od 6:30 hod.
a uzamyka sa o 17:30 hod. Zodpovedny za otvéranie je informator, pripadne Skolnik a za zatvaranie
budovy upratovacky.

Zamestnanci Skoly moézu vstupovat na pracoviskd v spristupnenom case. Mimo tohto casu
zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditelom Skoly. Povolenie riaditel’a
Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dovodu ochrany majetku v
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (nik vody, poziar, ...atd’.)

. Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne riaditel'a

Skoly je zakazané.

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

uz ini zamestnanci Skoly nezdrZiavaju.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kopii

1.

Zamestnanci Skoly su povinni vytvarat’ zalozné archivne stibory v sulade s ustanoveniami uvadzanymi
v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly z vopred stanovenej dokumentécie, za ktort
zodpovedaju.
Zalozné¢ kopie uskladiiuji v budove Skoly, avstanovenych intervaloch  ich odovzdavaju
zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcil riaditel’ Skoly v postdeni vplyvu na ochranu osobnych
udajov skoly.

. Sekretarka riaditel'a Skoly je povinna zdokumentovat’ hesld a administrativne pristupy a ulozit' ich

v zapecatene] obalke do trezoru, pricom zodpoveda za ich aktualizdciu v stanovenych intervaloch v
sulade s posudenim vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly.

Clanok 16
Zaverecné ustanovenia

. Organizacny poriadok Skoly je pred nadobudnutim uc¢innosti prerokovany v organoch Skoly podla

pravnych predpisov a vnutornych pravidiel skoly, spravidla v pedagogickej rade alebo na porade

. Organizacny poriadok nadobuda ucinnost’ 1. januara 2026. Diiom nadobudnutia ucinnosti tohto

organizacného poriadku sa rusi doterajsi organizacny poriadok skoly.

. Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov SSUPaVU.
. Sucastou organiza¢né¢ho poriadku je organizacnd schéma Skoly podl'a nadriadenosti a podriadenosti

zamestnancov (priloha ¢.1).
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5. Sucastou organizacného poriadku je Struktara kariérovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zakona ¢.
138/2019 Z. z. (priloha ¢.2).

6. Sucast'ou organizacného poriadku je menovanie krizového $tabu (priloha ¢. 3).

7. Veduci zamestnanci SSUPaVU st povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku SSUPaVU
vSetkych podriadenych zamestnancov.

8. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vylucne riaditel’ Skoly.

Prilohy:

priloha ¢. 1 Organizacnéa schéma Skoly podla nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov
priloha ¢. 2 Struktura kariérovych pozicii

priloha ¢. 3 Krizovy Stab
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Oboznéamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomnéa evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od 01.09.2025

Mgr. art. Bobova Nela 26.8.2025
Ing. Bosakova Alica 26.8.2025
Mgr.art. Csutorova Eva 26.8.2025
Mgr. Stanislav Culak 26.8.2025
Mgr. Davidikovéa Veronika 26.8.2025
Mgr. Maria Magdaléna Estokova 26.8.2025
Mgr. GajdoSova Veronika 26.8.2025
Mgr. Glon¢akova Alena 26.8.2025
Mgr. Golha Tomas 26.8.2025
Ing. Hriflova Veronika 26.8.2025
Mgr. art. Chrienové Daniela, ArtD. 26.8.2025
Mgr. Kohtitova Zuzana 26.8.2025
Ing. Komarova Koneéna Jaroslava 26.8.2025
PaedDr. Kruzliak Martin, PhD. 26.8.2025
Mgr. KubiSova Vanda 26.8.2025
Mgr. Laurincova Ivica 26.8.2025
Mgr. Pav Miroslav 26.8.2025
PeadDr. Pol¢ic Cudovit, PhD. 26.8.2025
Mgr. Pol¢icova Lucia 26.8.2025
Mgr. Teplick4a Anna 26.8.2025
Mgr. Tomasoviova Jana 26.8.2025
Mgr. Trnkova Kudelkova Nora, PhD. 26.8.2025
Mgr. Zubani¢ova Dominika 26.8.2025
Culékova Eva 26.8.2025
Bc. Gunar Branislav 26.8.2025
Ing. Hriflovad Mariana 26.8.2025
BC. Jakubis Branislav 26.8.2025
Petrincova Eva 26.8.2025
Puskarova Edita 26.8.2025
Racakova Ruzena 26.8.2025

26.8.2025

Valentinova Martina
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace

Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od 01.09.2025

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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