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ORGANIZACNY PORIADOK
Strednej odbornej Skoly pedagogickej Turcianske Teplice

Organizacia Stredna odborna Skola pedagogicka Turcianskej Teplice
Identifikacné cislo
reanizacie (ICO) 00162817
Obec a PSC 039 01 Turcianske Teplice
Ulica a cislo ul. SNP 509/116
Stat Slovenska republika
Pravna forma rozpoctova organizacia
Statutarny orgdn PhDr. Anna Badinova, riaditel’ka Skoly

Riaditel'ka Strednej odbornej Skoly pedagogickej Turcianske Teplice, ul. SNP 509/116, 039
01 Turcianske Teplice (dalej len ,Skola®, alebo ,zamestnavatel*) schval'uje tento
organiza¢ny poriadok. Tymto sa rusi organizacny poriadok platny od 01. 09. 2024 a
smernice pojednavajuce o nalezitostiach obsiahnutych v tomto organizacnom poriadku.
Platnost’ organiza¢ného poriadku od 01. 09. 2026.

Turcianske Teplice, 24.08.2026 PhDr. Anna Badinova, riaditel’ka
Skoly

Prerokované a odsuhlasené v pedagogickej rade dna: 24.08.2026
Podpis zapisovatel'a zapisnice pedagogickej rady
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ClL1
Ziakladné ustanovenia

1. Strednd odbornd Skola pedagogickd Turcianske Teplice, ul. SNP 509/116, 039 01
Turcianske Teplice (dalej len ,,Skola®, ,SOSP*, alebo »zamestnavatel™) bola zriadena ako
samostatnd rozpoc¢tova organizacia dinom 01.09.1996 na zéklade zriad’'ovacej listiny ¢.
930/96-OR /S1 ako nastupnicka organizacia po Madarskom kralovskom ucitel'skom
tistave, Ceskoslovenskom $tatnom ugitel'skom tGistave a Strednej pedagogickej $kole.

2. S ucinnostou od 1.7.2002 sa rozhodnutim ¢. 2002/309-SP stal zriad’'ovatel'om Skoly
Zilinsky samospravny kraj so sidlom v Ziline (d’alej aj ,,ZSK*).

3. S ucinnostou od 1.1.2004 dodatkom ¢. 1 k zriadovacej listine sa stal stcastou Skoly
Domov mladeze a Skolské jedalen so sidlom ul. SNP 553, 039 01 Turéianske Teplice.

4. S Geinnostou od 1. 1.2007 dodatkom ¢&. 4 zriadovacej listine Skolska kniZnica so sidlom
SNP 509/116, 039 01 Turcianske Teplice.

5. Aktualnou zriadovacou listinou &. 3073/2009/08-032 od 1.11.2009 je $kola zriadena
Stredna odborna $kola pedagogickd na dobu neurditd so su¢astami Skolsky internat,
Skolsk4 jedalen a Skolska kniZnica.

6. Skola je vychovno-vzdelavacim zariadenim. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom
mene a mé plni zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov.

7. Tento organizany poriadok je zakladnou internou organizacnou normou Skoly, urcuje
organizacnu  Struktaru, StruktGru riadenia  zamestnancov, vymedzuje Cinnost
a zodpovednost’ vedlcich zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v stlade
s vyhlaskou MSVVa$ SR ¢.339/2023 Z. z.".

8. Organizacny poriadok upravuje vnutornu organizéciu skoly, oblast’ jej riadenia a ¢innost’,
del’bu prace a pdsobnost’ jednotlivych Gtvarov a Gisekov v zmysle vyhlasky MSVVa$ SR ¢.
224/2022 Z. z. o strednej Skole.

9. Sidlom skoly je ul. SNP 509/116, 039 01 Turcianske Teplice.

10. Skola je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajucu ztychto vztahov. Svoju c¢innost’ financne zabezpecuje
samostatne na ziklade rozpo&tu’ prideleného zriadovatelom, Zilinskym samospravnym
krajom v Ziline a doplnkovych a mimorozpoétovych zdrojov.

11.  Skolu ajej sucasti riadi riaditel' $koly, ktorého vymenuva a odvolava na navrh Rady
Skoly zriad’ovatel'. Pravne tkony v pravnych vzt'ahoch robi v mene Skoly Statutarny organ,
ktorym je riaditel’ Skoly.

12.  Organiza¢ny poriadok sa ¢leni na:

a) vSeobecnu cast’, ktora upravuje spolocné ustanovenia pre vSetky utvary Skoly, ich
useky a pre jednotlivych zamestnancov,

b) cast, v ktorej su vymedzené poradné organy a komisie,

c) cast, v ktorej st uvedené zasady, nastroje a metddy riadenia,

d) osobitnu cast’, v ktorej st uvedené hlavné ¢innosti jednotlivych utvarov.

Cl.2
VSeobecna cast’
1. Organizaéné &lenenie $koly zabezpeduju jej jednotlivé utvary. Utvary si organizaéné
celky, ktoré komplexne zabezpeCuju a koordinuju vicsi rozsah vzdjomne suvisiacich
¢innosti ur¢itého zamerania.

" Vyhléska MSVVa$ SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dalsej dokumentacii
2 Vzmysle zakona ¢. 697/2003 Z. z. o o financovani zakladnych $kél, strednych $kél a $kolskych zariadeni a zakona
€. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a dopineni niektorych zakonov
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2. Utvary sa delia na organizaéné useky, ktoré zabezpecuju ulohy $koly spojené s odlisnym
odbornym, organiza¢nym a technickym zabezpecenim. Na cele utvarov aich tsekov st
veduci zamestnanci Skoly, ktori st priamo podriadeni riaditelovi Skoly.

3. Riaditel’ skoly, ako aj jej d’al§i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stupnoch riadenia, si opravneni urCovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom Skoly
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na tento ucel
zavdzné pokyny.

4. Riaditel' Skoly a ostatni veduci zamestnanci Skoly su v zmysle planu vnutornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne
kontrolovat’ plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat’" plnenie uloh nimi riadeného
organiza¢ného utvaru alebo tseku, prijimat’ opatrenia na odstraniovanie nedostatkov, ihned’
o nich informovat’ riaditel'a Skoly pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii voci
zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

5. Grafické znazornenie organiza¢ného usporiadania obsahuje organizacnd schéma, ktora
tvori prilohu tohto organiza¢ného poriadku.

(@

lenenie na useky:
usek riaditel’ky Skoly,
pedagogicky usek,
usek EaP,
usek Skolskej kniZnice,
usek §kolského stravovania.

N

CL3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly
1. Skola v stilade s principmi a cielmi vychovy a vzdelavania a $kolského zakona
a) rozvija vedomosti, schopnosti, zrucnosti, postoje a hodnoty ziakov délezité pre
ich osobnostny rozvoj,
b) poskytuje ziakom vSeobecné vzdelanie spojené s odbornym vzdelanim
a praktickou pripravou vo zvolenom odbore, ¢o tvori nevyhnutné predpoklady
kvalifikovaného vykonu ich budiiceho povolania v pomaturitnych formach stadia
alebo v Studiu na vysokej skole,
¢) poskytuje ziakom aj vychovnovzdelavaciu starostlivost’ v ¢ase mimo vyucovania,
ubytovanie a stravovanie
2. Zariadenie $kolského stravovania (,,8kolska jedaleii alebo ,,.8J) je zriadené s cielom
vyroby, vydaja a konzumacie jedal a napojov pre ziakov a zamestnancov Skoly v Case ich
pobytu v Skole. So suhlasom zriad’ovatel’a a regionalneho uradu verejného zdravotnictva
mdze poskytovat’ stravu aj cudzim stravnikom.

Cl 4
Zakladné zasady, nastroje a metddy riadenia Skoly

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizacie sa uplatiiuju tieto zasady:
a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu kurovaniu
a ukladaniu pracovnych tuloh a kontrole ich plnenia,
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b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiuje prostrednictvom

metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucenti,

c¢) zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani ¢innosti a plneni

uloh organizécie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani uloh organizacie,

spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak nedo6jde k dohode, rozhoduje riaditel’
organizacie.

B. Vnutorné ¢lenenie utvarov Skoly na tseky

Pedagogicky usek - stredisko C. 1 - Skola ,

- stredisko & 2 — Skolsky internadt,

Ekonomicko-hospodarsky usek (usek EaP)

C. Zakladné organizac¢né a riadiace normy
Medzi zékladné organizacné a riadiace normy riaditel'a patria:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

organiza¢ny poriadok,

pracovny poriadok,

plén Skoly na aktudlny skolsky rok,
plan vnutornej kontroly,

pracovna porada,

registraturny poriadok.

D. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly

a) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, iprava, smernica,

metodicky pokyn). Vnutroorganizatné smernice vydava podla potreby riaditel’ka
Skoly. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne
a iné normy na podmienky organizicie. Pokyny apracovné prikazy vydava
riaditel’ka Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych a
konkrétnych uloh.

b) dalSie akty riadenie suréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mozu vydavat

po schvaleni riaditel’kou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

E. Metody riadiacej prace

a)
b)

©)
d)

e)

perspektivnost’ a programovost,

analyticka Cinnost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

spracuvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupraci so zastupcami
zamestnancov, komisiami alebo jednotlivcami,

informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

F. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdévanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
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a) ak ide o veducu funkciu,

b

) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadradeny zamestnanec. Pri prevzati

funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna inventura.

Jednotl

CL5
Osobitna cast’
ivé Utvary zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

A. Usek riaditel’a $koly

Organizuje a zabezpecCuje vykon riadiacej cinnosti, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
persondalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahfia ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditel'ovi

Skoly a

ktoré mu pomahaju vykonavat’ zverené Cinnosti.

Usek riaditel’a Skoly:
a) organizacne zabezpecCuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nu pripravu,

zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

b) eviduje a sleduje terminy uloh,
¢) sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov, vybavuje pisomnt

agendu a koreSpondenciu $koly,

d) upozoriuju riaditel'a Skoly na pravne upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti skoly,
e) eviduje staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich rodicov,

f)

podiel’a sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

g) vedie evidenciu podpisov vedicich zamestnancov skoly,
h) zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky

i)

)

Skoly,

eviduje a podl'a platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akcidch vykondvanych v Skole kontrolnymi ainymi odbornymi
utvarmi nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpecuje d’alSie ulohy podl’a pokynov riaditel’a skoly.

1) Skolu riadi riaditelka, ktord vykondva $tatnu spravu v prvom stupni v § 7 zdkona &.
321/2025 Z.z. o Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov.
2) Rozhoduje o:

nalezitostiach uvedenych v § 37 ods. 2 a 3 zékona €. 321/2025 Z.z. o $kolskej sprave a
o zmene a doplneni niektorych zakonov ,

prijati,

prijati prestupom,

ulozeni opatreni vo vychove,

oslobodeni od vzdelédvania sa v prislusSnom vyu¢ovacom predmete alebo jeho cCasti,
oslobodeni od povinnosti dochadzat do Skoly ziaka, ktorému zdravotny stav
neumoziuje vzdelavat’ sa,

povoleni plnit’ skolsku dochadzku v §kole mimo tzemia Slovenskej republiky,
povoleni vykonat’ komisionalnu skusku; to plati, aj ak ide o ziaka, ktory nie je ziakom
prislusnej Skoly a plni povinni Skolski dochddzku mimo tzemia Slovenskej
republiky,

oslobodeni od povinnosti dochadzat’ do skoly a povoleni individualneho vzdelavania,
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j) povoleni vzdelavania v Skole zriadenej inym Statom na uzemi Slovenskej republiky so
stthlasom zastupitel'ského tradu prislusného Statu,

k) povoleni individualneho vzdelavania v zahranici,

1) povoleni vzdelavania podla individualneho u¢ebného planu,

m) povoleni vzdeldvania v Eurdpskych Skolach,

n) preruseni Studia, ak nejde o povinnu Skolskt dochadzku,

0) povoleni zmeny odboru vzdelavania alebo jeho zamerania,

p) preradeni ziaka do zakladnej Skoly pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,

r) priznani Stipendia

s) zmenach vnutornej organizacie Skoly,

t) koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

u) personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

v) prijimani zamestnancov do pracovného pomeru a vSetky pracovnopravne ukony,

w) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

x) vSetkych dohodach a zmluvéch Skoly a jej partnermi,

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

z) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

aa) ureni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla pldnu dovoleniek
urceného s predchadzajucim suhlasom zastupcov zamestnancov podla § 111 ZP,

bb) nariadovani prace nad¢as a vhodnom case ¢erpania nahradného vol'na po dohode so
zamestnancom, pripadne o vhodnej uprave pracovného casu podla § 97 ZP,

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

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

3) Zodpoveda® za

a) dodrziavanie statneho vzdelavacieho programu,

b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného
programu,

c) zabezpeCenie kvality poskytovania vychovy a vzdelavania Skoly a zabezpecenie
ubytovania v SI a zabezpe&enie kvality stravovania v SJ,

d) personilne zabezpeGenie hlavnej Cinnosti osobami, ktoré spliinaju kvalifikaéné
predpoklady na vykonavanie pracovnej c¢innosti pedagogického zamestnanca, a
osobami, ktoré spiiaji kvalifikaéné predpoklady na vykondvanie pracovnej &innosti
odborného zamestnanca,

e) dodrziavanie pravnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou ¢innostou skoly,

f) hospodarne, efektivne, uc¢inné a ucelné vyuzivanie finanénych prostriedkov urenych
na zabezpecenie hlavnej ¢innosti $koly,

g) riadne hospodérenie s majetkom v sprave alebo v uzivani skoly,

h) zverejnovanie zriadovacej listiny, Skolského poriadku a vnatornych predpisov Skoly a

$kolského vzdelavacieho programu®

8§14 zakona €. 321/2025Z. z.
4§87 ods. 9 zdkona ¢. 245/2008 Z. z. - $kolsky vzdelavaci program zverejni riaditel $koly na verejne pristupnom mieste,
na webovom sidle Skoly a na webovom sidle uréenom ministerstvom Skolstva do 60 dni od jeho schvalenia
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4)

5)
6)

7)

8)

9)

1) pravdivost, uplnost’ a spravnost’ udajov o Skole, ktoré poskytuje organom verejnej
spravy a ktoré zverejituje na webovom sidle Skoly.

Riaditel’ kazdoro¢ne vyhodnoti plnenie projektu riadenia®. Vyhodnotenie plnenia projektu
riadenia sa uvadza vo vyrocnej prave.
Riaditel’ schval'uje uctovnu zavierku a Statistické vykazy.
Riaditel’ vytvara priestorové a materidlno-technické podmienky na ¢innost’ kolektivnych
organov Skoly.
Ak zakonny zastupca dietata, ktoré¢ sa v Skole preukazane a opakovane dopusta prejavov
rizikového spravania ohrozujucich bezpecnost’ a zdravie ostatnych deti, ziakov alebo
zamestnancov Skoly, neudeli informovany sthlas na vykonanie odbornej cinnosti
podpornej urovne treticho stupna alebo Stvrtého stupfia v zariadeni poradenstva a
prevencie alebo Skole nepreukaze vykonanie in¢ho obdobného tikonu na rieSenie tychto
prejavov rizikového spravania a nie je postacujuce vykonanie odbornych cinnosti
podpornej urovne prvého stupiia alebo druhého stupna, riaditel’ ozndmi tato skutocnost’
prislusnému organu socidlnoprdvnej ochrany deti a socidlnej kurately a prisluSnému
regionadlnemu turadu. V oznameni sa uvadza opis opakovanych prejavov rizikového
spravania, vykonané odborné ¢innosti podpornej tirovne prvého stupna a druhého stupna,
navrhnutd odborna ¢innost' a dovod neudelenia informovaného sthlasu, ak je Skole
znamy.
V pripade, ktory vyzaduje zabezpecenie vykonu odbornej ¢innosti krizova intervencia,
riaditel’ Skoly upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie.
Riaditel vybavuje staznosti a peticie smerujuce proti zamestnancom Skoly alebo
$kolského zariadenia okrem staznosti, ktoré vybavuje Statna §kolské ingpekcia.

10) Riaditel’ skoly d’ale;:

a) zodpoveda za systém finan¢ného riadenia® a vniitorny kontrolny systém’ $koly,

b) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

c) zapripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

d) prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a névrhov,

e) zavypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami $koly,

f) dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

g) zatvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,

h) zabezpecuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

1)  pri vzniku pracovného urazu, pripadne Skolského urazu postupuje podla prislusnych
pravnych predpisov,

j) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie kultry préce a potvrdzuje
vykonanie prace, schval'uje odmenu za tieto prace,

k) zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogicke;j
praxe aich pracovnil adapticiu, utvara ucitelom podmienky predovSetkym na
vyucovanie predmetov ich aprobacie,

5810 ods. 4 zdkona ¢. 321/2025 Z. z.
6§5zakona ¢. 357/2015Z. z.
7§ 4 zékona ¢. 357/2015 Z. z.
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p)

q)
r)

t)

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

dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajice zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podl'a § 152 Zakonnika
prace,

zabezpeCuje vypracovanie dokumenticie BOZP vzmysle platnych pravnych
predpisov,

zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné
prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zakona ¢. 138/2019 Z. z.
hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 11 zékona ¢. 138/2019 Z.
z. v pracovnom poriadku,

za urcenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (Uvizku)
najviac na obdobie $kolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,
povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych c¢innosti suvisiacich
s priamou  vychovno-vzdeldvacou c¢innostou, Specializovanymi  ¢innost’ami,
¢innostami veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo
pracoviska za podmienok upravenych v pracovného poriadku.

Nesplnenie kvalifikaénych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 ods. 5) zakona ¢. 138/2019 Z. z.

pri dévodnom podozreni, ze doslo k zmene zdravotnej sposobilosti pedagogického
alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukdzali svoju
zdravotna spdsobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019
Z.z.,

v sulade s § 35 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. ur€uje Struktiru kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych Ccinnosti po prerokovani
v pedagogickej rade apo prerokovani so zriadovatelom aso zastupcami
zamestnancov,

koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podl'a planu profesijného
rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

vydéava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. po
prerokovani v pedagogickej rade, so sthlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni
zriad’ovatel'om,

dopiiia a meni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v sulade s aktualnymi
potrebami Skoly po prerokovani so zriad'ovatelom, zastupcami zamestnancov a v
pedagogickej rade,

aa) zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné

vzdeldvanie v zmysle § 57 zakona €. 138/2019 Z. z. av zmysle planu profesijného
rozvoja a vydava potvrdenie o aktualizacnom vzdelavani na Ziadost zamestnancov,
len ak sa aktualizaéné vzdeldvanie neuskutoéiiuje podla § 57 ods. 13% zikona ¢&.
138/2019 Z. z.

bb)vsalade s § 79 ods. 3 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym

a odbornym zamestnancom v pracovnom case preventivne psychologické poradenstvo

8 Ciele, obsah a rozsah aktualizacného vzdelavania, ktorého cielom su spoloCenské poZiadavky, uréi ministerstvo

Skolstva. Poskytovatelom aktualizacného vzdeldvania podla prvej vety je organizacia zriadend ministerstvom

Skolstva.
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najmenej jedenkrat rone a umozni im absolvovat’ tréning zamerany na predchadzanie
a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

cc) zabezpecuje pldnovanie financnych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

dd)zodpoveda za zapis udajov do centralneho registra v sulade s § 76 az § 77 zakona C.
138/2019 Z. z.

ee) povoluje prerusSenie vykonu pracovnej ¢innosti PZ a OZ v zmysle § 82 ods. 5 zdkona
¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok, ktory nasleduje po Skolskom roku, v
ktorom pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec poziadal o preruSenie
vykonu pracovnej ¢innosti.

ff) v zmysle § 84 zikona ¢. 138/2019 Z. z. zodpovedd za zverejnenie o volnych
pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad’ovatel’a,
alebo za odoslanie informacie o vol'nom pracovnom mieste regiondlnemu uradu
v sidle kraja za ucelom zverejnenia na jeho webovom sidle

gg)zverejnovanie zmliv na CRZ

11) Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok skoly,

b) pracovny poriadok skoly /prerokuje sa aj v ZO OZ /,

c) vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade skoly/,

d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocvicitu, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizSie
uréuju organizaciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) Skolsky vzdeldvaci program,

h) plan prace skoly na prislusny skolsky rok /schval'uje PR/,

i) vnutorné smernice, pokyny, plany anariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

hh) v stlade s § 35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Struktiru kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon S$pecializovanych c¢innosti po prerokovani
v pedagogickej rade, a po prerokovani so zriad'ovatel'om,

11) vydava ro¢ny plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovani
v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov apo schvaleni
zriad’ovatel'om,

Jj)  vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku.

12) Poskytuje zriad’'ovatel'ovi:
a) udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,
b) udaje do centralneho registra zamestnancov.

13) Predkladé zriad’ovatel'ovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:
a) navrhy na pocty prijimanych Ziakov,
b) ndvrh na upravy v ucebnych planoch a vskladbe vyucovanych volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,
¢) navrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
d) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,
e) navrh na vykondvanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,
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f) vyroénua spravu’

g) spravu!'® hospodareni,

h) informaciu o pedagogicko-organizatnom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu — organizacné pokyny Skolskym rokom

14) Vymenuva:

a) komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podla § 5
ods. 1 zakona 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskorSich
zmien a doplnkov, ak sa rozhodne obsadit’ pracovné miesto vediiceho zamestnanca
formou vyberového konania,

b) komisiu na komisiondlne preskusanie ziakov,

¢) inventariza¢nu, vyrad’ovaciu a likvidacnu komisiu,

d) Skodovu komisiu,

e) komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného skolského urazu.

15) Schvaluje:

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

b) rozdelenie uvédzkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov,

c) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii arozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogicke;j
rade,

d) rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou radou a
zverejnené¢ho riaditelom na mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a ziakom
Skoly,

e) vychovné opatrenia ziakov /po prerokovani v PR/,

f) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

g) nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

h) pracovné cesty zamestnancov,

1) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ av PR/,

j) osobné priplatky aodmeny /na zdklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych/,

k) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

1) v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,

m) vSetky vnutorné dokumenty skoly.

16) Spolupracuje:
a) so zriad'ovatelom, samospravou a zastupitel'stvom ZSK,
b) s nadriadenymi organmi,
¢) Radou skoly a rodicovskou radou,
d) so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych
urovniach.

°8§40 zékona ¢. 321/2025Z. z.
10 Podla § 40 zakona €. 322/2025 Z. z. o financovani 8kél, Skolskych zariadenf
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17) Riaditel’a Skoly v Case jeho nepritomnosti zastupuju zastupca/kyna riaditel’a Skoly v ramci
rozsahu poverenia. Na zéklade poverenia riaditel'a Skoly mdze v €ase jeho nepritomnosti
zastupovat' aj iny fou povereny veduci zamestnanec, alebo iny nou povereny
zamestnanec v ramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne
a musi v nom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

18) Pri odvolani riaditel'a Skoly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca skoly jej
vedenim
do vymenovania nového riaditel’a skoly.

19) Riaditel’ menuje:

a) zastupcu riaditel’a Skoly pre odborné vzdelavanie

b) zastupcu riaditel’a Skoly pre vSeobecné vzdelavanie

¢) veduca Skolského internatu
ktoré spiiaju poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktudlnou
legislativou v zmysle poziadavky miery vyufovacej povinnosti urcenej osobitnym
predpisom!!.

20) Riaditel’ Skoly si d’alej mdze urcovat’ zastupcov riaditel'a Skoly podla potreby skoly po
zmene organiza¢ného poriadku a organizac¢nej Struktary.

B. Pedagogicky usek
1) Je priamo riadeny zastupcami riaditel’a Skoly a veduca Skolského internétu, tvoria ho

a) Pedagogicky usek — stredisko €. 1 - Skola
b) Pedagogicky usek — stredisko €. 2 — Skolsky internat
K zékladnym povinnostiam zéastupkyi riaditel’a Skoly patria:
a) v Case nepritomnosti riaditel'a Skoly ho zastupuji v plnom rozsahu,
b) zéastupkyne zodpovedaju za spominany utvar, koordinuju a kontroluja ¢innost’ jeho
zloziek, navrhuj opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,
c) informuju riaditela Skoly o Cinnosti Useku, o navrhovanych opatreniach
a konzultuju s riaditel'om Skoly hlavné ciele ¢innosti Giseku

8) Skolsky podporny tim (Inkluzivny tim) SIT
5. 1. V 8kole pracuje Skolsky podporny tim v sulade s §84a a § 21 a 24 zakona ¢. 138/2019 Z.
z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, ktory je zlozeny z odbornych a
pedagogickych zamestnancov. Clenovia §kolského inkluzivneho timu tizko spolupracuji
s triednymi ulitel'mi, pedagdogmi, rodi¢mi, ako aj s externymi ¢lenmi poradenského
zariadenia Centra Poradenstva a Prevencie (CPaP).
5.2. Na ucely inkluzivneho vzdelavania sa vytvara Skolsky podporny tim, ktorého tlohou je
najma:
a) koordinovat’ rozvoj inkluzivneho vzdelavania,
b) zabezpecit vo vychove a vzdelavani uplatiovanie pouzivania pristupov a stratégii,
ktoré vyplyvaju z jednotlivych odborov vedy a techniky,
c) spolupracovat’ so zariadenim poradenstva a prevencie a d’alSimi subjektmi pri podpore
deti, ziakov a ich zakonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdelavania,
d) poskytovat’ poradenstvo detess; ziakom a zdkonnym zastupcom a metodickd podporu
pedagogickym zamestnancom,
e) podielat’ sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu,

" Nariadenie viady SR ¢. 201/2019 Z. z.

Strana 11 z 22



Stredna odborna skola pedagogicka Turcianske Teplice, ul. SNP 509/116, 039 01 Turéianske Teplice
Organizaény poriadok

f) poskytovat’ metodicki podporu pedagogickym zamestnancom Skoly. Sledovat’ klimu
v pedagogickom kolektive,

g) organizovat a zabezpeCovat v spoluprici s pedagogickymi zamestnancami
preventivne programy a depistaze v ramci pdsobnosti Skoly. V zaujme podpory
dusevného zdravia iniciovat’ a spolupodielat’ sa na realizacii podpornych aktivit
rozmanitého charakteru

h) vykondvat orienta¢nu individudlnu diagnostiku ziakov v ramci odbornych profesii
zastipenych v SIT, v zavislosti od individualnych tazkosti a $pecifickych potrieb
jednotlivcov. Vykonavat diagnostiku klimy v Skolskych triedach a spolupracovat
s pedagogickymi zamestnancami
na jej optimalizacii,

1) poskytovat suCinnost’ zariadeniam poradenstva a prevencie, s ktorymi Skola
spolupracuje, a dalSim externym subjektom (socidlna kuratela, pedopsychiater,
neurolég, logopéd, terapeut a pod.) pri podpore zZiakov a ich zdkonnych zastupcov v
oblasti vychovy a vzdelavania.

J) pripravovat’ podklady na vySetrenie ziakov.

k) poskytovat odbornu starostlivost’ (poradenstvo, individualne a skupinové intervencie)
nielen ziakom so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami, ktori Skolu
navstevuji (ziakom s roznymi formami zdravotného znevyhodnenia, Ziakom s
nadanim, Ziakom zo socidlne znevyhodneného prostredia), ale aj vSetkym ziakom
Skoly so zretelom na ich individualne vychovno-vzdelavacie potreby a limity.
Spolupodielat’ sa na vytvarani a aktualizacii individuadlnych vzdelavacich programov
ziakov.

1) poskytovat poradenstvo a metodicki podporu v oblasti vychovy a vzdeldvania
zékonnym zastupcom a rodindm.

m) spolupodielat’ sa na vytvarani a aktualizacii Skolského vzdeldvacieho programu,
Skolského poriadku a ich aplikacii v praxi.

n) Monitorovat’ stav adaptacie Ziakov na Skolské prostredie a novych Zziakov Skoly.
Prostrednictvom intervencnych programov podporovat primeranu adaptéaciu tychto
ziakov na prostredie Skoly.

o) v zdujme odborného rastu a skvalitnenia podpornych sluzieb sa z(castiiovat’ na
odbornych podujatiach (odborné seminare, Skolenia, vycviky, kurzy, workshopy a
pod.). Dopliat’ a aktualizovat’ odborné vedomosti v kontexte aktulnych vedeckych
trendov a aplikovat’ ich vo svojej Cinnosti.

p) vytvérat spisovii dokumentaciu Ziakov v starostlivosti ¢lenov SIT.

q) pravidelne sa zucastiovat na zasadnutiach pedagogickej rady Skoly s cielom
informovat’ o realizovanych podpornych aktivitach SIT.

5.3. Zlozenie'? $kolského podporného timu je nasledovné:
Skolsky psycholog
socidlny pedagog.

3. Ekonomicko-prevadzkovy tsek (usek EaP)

Utvar riadi vediica Giseku — zodpoveda za spominany ttvar koordinuje a kontroluje ¢innost
jeho zloziek, dozera na riadne hospodarenie s majetkom Skoly, zodpovedd za vcasné
zabezpeCenie oprav technického zariadenia, odborné Skolenia zamestnancov, revizie,

12 884a ods.3 zédkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch
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previerky, kontroly technickych =zariadeni, konzultuje s riaditelom Skoly opatrenia
na zabezpecenie bezchybnej technickej prevadzky Skoly. Zodpoveda za pracovné vykony
zamestnancov v oblasti hospodarsko-technickej a spravnej prevadzky zariadenia.
Ekonomicko-prevadzkovy tsek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a persondlne
zélezitosti Skoly a je za ne zodpovedny:

a) zostavuje navrh rozpoctu skoly,

b) konzultuje s riaditelom Skoly navrh rozpo¢tu azdovodiuje ho na rokovaniach

so zriad’ovatel'om,

c) vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

d) hlada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

e) zabezpecuje styk s bankou,

f) zodpoveda za vedenie pokladnice,

g) vedie uctovnu evidenciu,

h) vedie komplexnu agendu zamestnancov $koly a je za fiu zodpovedny,

i) vedie kompletnll agendu Ziakov,

j) dozeré na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

k) vo svojej ¢innosti dbd na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

) vykonava zdkladnu finanént kontrolu!® a priebeznti kontrolu Gétovnych dokladov,

m) pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu'®.

1. Usek $kolského stravovania
Utvar vedie veduca $kolskej jedalne
a) riadi pracu podriadenych zamestnancov utvaru Skolského stravovania,
b) plni si dalSie povinnosti podla pracovnej néplne, koordinuje pracu tychto
zamestnancov:
a) skladnitka — administrativny pracovnik SJ
b) hlavna kucharka
c) vyucena kucharka
d) pomocné kucharky
e) pracovnicka vydajne stravy

Vediica SJ:
a) je metodicky aodborne usmerfiovana riaditelom Skoly alebo poverenym
zamestnancom zriad’ovatel’a,
b) zodpoveda za dokumenticiu zariadenia $kolského stravovania'®
c) spolupracuje so skolou pri zabezpecovani pedagogického dozoru nad ziakmi, ktori sa
stravuju v Skolskej jedalni,
d) spolupracuje s riaditelom Skoly pri vychove Zziakov k spoloCenskému spravaniu,
k zésadam zdravej vyzivy, k hygiene a stolovaniu, pri odstrafiovani negativnych
stravovacich nadvykoch a pri zabezpecovani pitné¢ho rezimu

Usek §kolského stravovania:

3V zmysle zékona &. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov a smernice $koly
o finanénom riadeni

"V zmysle smernice skoly o finanénom riadeni -
5§ 3 ods. 9 vyhlasky MSVVaS SR ¢. 339/2023 Z. z.
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a) zabezpecCuje vyrobu a odbyt jedal a napojov,

b) zabezpecuje konzumaciu napojov a jedal pre ziakov v Case ich pobytu v Skole a na
internate, pre zamestnancov ainych stravnikov v zmysle metodickych pokynov
k stravovaniu,

c) prijima a zuctovava finan¢né prostriedky od rodi¢ov na ucte skolského stravovania.

2. Zamestnanci §koly — prava, povinnosti a zodpovednost’

1. Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ vS§eobecné pravne a vnutorné predpisy Skoly.
Zamestnanci su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajlice z pracovno-pravnych
vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli v organizécii povereni.

2. Kazdy zamestnanec ma tieto povinnosti a zodpovednost’:

a) plnit prikazy priameho nadriadeného,

b) vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovny uloh,

c) dodrziavat’ pracovny cas,

d) dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpe€nosti pri praci a poziarnej ochrany,

e) ochraiovat’ vlastnictvo Statu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chranit’
ho pred znic¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

f) upozornit’ ihned” svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tato skuto¢nost’ ihned’
oznamit’ vysSiemu nadriadenému.

3. Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

a) pravo na odmenu za vykonanu pracu,

b) zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,

c) pozadovat pomocky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecnu pracu,

d) dostat’ dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku
prace

e) oboznamit' sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonane;.

4. Vsetky prava a povinnosti zamestnancov sa riadia platnymi zakonmi a platnym pracovnym
poriadkom $koly.

CL5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu

zriad’uje riaditel’ Skoly poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi préce.

Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat vyjadrenia,

stanoviskd a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné

komisie nemaju pravo vydavat’ zaviazné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je poradnym organom riaditel’a, ktory prerokuva pedagogicko-organizacné
otizky vychovno-vzdelavacej Ginnosti. Clenmi pedagogickej rady su vsetci pedagogicki
zamestnanci prislusnej $koly. Clenmi pedagogickej rady mozu byt’ aj odborni zamestnanci.
Predsedom pedagogickej rady je riaditel. Pedagogicka rada prerokuva Skolsky poriadok,
prerokuva Skolsky vzdelavaci program, prerokuva vychovny program, a plni tlohy podla
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osobitného predpisu.'® Pedagogicka rada moze byt zriadena osobitne pre organizaéni zlozku
SI. Jej postavenie, poslanie apriebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady. Zvoldva ju podla planu, pripadne podla potreby riaditel'ka Skoly.
Rokovaci poriadok!” pedagogickej rady tvori prilohu ¢&. 4 organizaéného poriadku.

2. Gremialna a operativna porada riaditela Skoly

Preroktiva najaktudlnejSie a rozhodujlice otazky celkovej ¢innosti Skoly. Zucastituju sa na nej
vedaci zamestnanci Skoly. Podl'a obsahu rokovania prizyva riaditel’ Skoly na poradu aj
d’alSich zamestnancov, veduce metodickych organov, veducich predsedov komisii, zastupcu
zamestnancov, rodi¢ovskej rady a $kolskej rady, veducu SJ, pripadne iné osoby.

3. Metodické organy

Na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje riaditel
Skoly predmetové komisie. Ich tlohou je zvySovat’ metodickl a odbornu uroven vzdelavania
a vychovy v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo skupinidch predmetov. Predmetové
komisie sa zriaduju aj pre zlepSenie vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi
zamestnancami.

4. Inventariza¢na komisia

Inventarizaéna komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie!® a o sprave
majetku. Po skonCeni inventarizacie predklada jej predseda riaditel'ovi Skoly pisomny navrh
na usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteIného majetku.
Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje pisomne riaditel’ Skoly. Okrem urCenej inventarizacie sa komisia schadza podla
potreby. Inventariza¢né komisie st zriadené Smernicou o finanénom riadeni.

5. Vyrad’ovacia komisia
Posudzuje néavrhy inventarizatnej komisie na vyrad’ovanie neupotrebitelnych predmetov.
Statat'® vyrad’ovacej komisie tvori prilohu &. 5 organiza¢ného poriadku.

6. Likvida¢na komisia

Zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyrad’ovacou komisiou
a schvalenych riaditel’kou SS. Statat?® likvidaénej komisie tvori prilohu &. 6 organiza¢ného
poriadku.

7. Skodova komisia

Sluzi ako poradny orgén riaditel'a Skoly v otdzkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu
Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatel'om. Je troj¢lennd. Predsedu
komisie ajej ¢lenov vymentiva riaditel' $koly cez erganizadny—periadek’!—Statiut $kodovej
komisie. Komisia zasadd podla potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom préace
a d’al§imi pravnymi normami??. Statat*® $kodovej komisie tvori prilohu &. 7 organiza¢ného
poriadku.

8 Napr. podla zdkona ¢. 245/2008 Z. z. a zdkona ¢. 138/20197Z. z .

7 Priloha ¢. 5 — Rokovaci poriadok pedagogickej rady

'8 Postupy pre inventarizéciu sa riadia zakonom ¢&. 431/2002 Z. z. zékon o Gétovnictve

' Priloha &. 6 — Statut vyradovacej komisie

2 priloha &. 7 - Statut likvidaénej komisie

21 Priloha ¢&. 3 — zloZenie Skodovej komisie

22 pre zamestnancov vo vykone préce vo verejnom zaujme aj § 13a zakona ¢. 552/2003 Z. z.
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8. Rada Skoly

Je samospravny organ Skoly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy, zadujmy deti,
ziakov, ich zakonnych zastupcov a zamestnancov Skoly. Plni funkciu verejnej kontroly
prerokivanim otazok tykajucich sa vykonéavania hlavnej ¢innosti Skoly. Rada Skoly najmé
prerokuva Skolsky poriadok, Skolsky vzdeldvaci program, iné dolezit¢é dokumenty a
skuto¢nosti, ktoré sa tykaji ¢innosti skoly.

9. Komisie zasadajtice jednorazovo podla potreby
Zasadaju napr. pri komisionalnych sktskach a pod.

CL8
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych idajov
1. Riaditel’ Skoly urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z.
z. 0 ochrane osobnych udajov
2. Zodpovedna osoba

a) poskytuje informécie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spractivanie osobnych udajov, o ich povinnostiach
podla zékona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych
zmlav, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajucich sa ochrany osobnych
udajov,

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

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

d) spolupracuje s iradom pri plneni svojich uloh,

e) plni tlohy kontaktného miesta pre urad v suvislosti s otdzkami tykajucimi sa
spraciivania osobnych tdajov.

f) pri vykone svojich tloh nalezite zohladnuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, priCom berie do tvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spracuvania
osobnych udajov.

CL9
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Vykonavanie spracovatel'skych operédcii alebo suboru spracovatel'skych operacii s
osobnymi udajmi, najmi ich ziskavanie, zhromazd’ovanie, Sirenie, zaznamendavanie,
usporadivanie alebo zmena, vyhladdvanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos,
poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje za spracivanie osobnych
udajov.

2. Opravnenou osobou je kazdy zamestnanec Skoly a kazda fyzickd osoba, ktord prichadza
do styku s osobnymi tdajmi v ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného

2 Priloha &. 8 — Statut $kodovej komisie
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vztahu, ¢lenského vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora
vykonéava také operédcie s osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat za spractvanie
osobnych tdajov podla § 5 pism. e) zdkona NR SR €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a)

b)

c)
d)

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

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

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

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vsSetkych pisomnosti
obsahujucich osobné idaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu
osobnych udajov do uzamykatel'nych skriii na to ur¢enych,

st zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu
riaditel’a Skoly o pravidlach pouZzivania informa¢nych systémov skoly,

st povinné vcas informovat zodpovedni osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych udajov a o vSetkych skutocnostiach, ktoré by mohli viest
k zneuzitiu tychto tidajov.

4. Opravnena osoba je d’alej povinna najma:

a)

b)

d)

2

ziskavat’ na zéklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatel’a len nevyhnutné
osobné udaje vylu¢ne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné,
aby opravnend osoba ziskavala osobné udaje pod zdmienkou iného ucelu spractivania
alebo inej ¢innosti,

vykonavat' povolené spracovatel'ské operacie len so sprdvnymi, uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi tdajmi vo vztahu k Gi€elu spracuivania,

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 Gplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne
o ich likvidacii,

ziskavat’ osobné Udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamendvanim tradnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zékon vyslovne umoziiuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo
na zéklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie
ucelu spracuvania,

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

vykonat’ likvidaciu osobnych udajov, ktoré s sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rozne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosic¢ov tak, aby
sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vzt'ahu k osobnym tudajom,
ktoré st sucast’ou obsahu registratirnych zaznamov prevadzkovatel’a,

v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obratit’ na prevadzkovatela
alebo zodpovednu osobu,
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h)

chranit’ prijaté dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spractivania,

dodrziavat’ mlcanlivost’ o osobnych tdajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR
¢. 18/2018 Z. z., s ktorymi opravnena osoba vramci svojho pracovného pomeru
prichadza do styku, atoaj po zéaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych
vynimiek.

W

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podl'a zdkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba

kontrolovanej osoby je povinna najma

a)

b)

c)

poskytnut’ uradu potrebntl su¢innost’ pri vykone jeho dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018
Z.z.,

strpiet’  overenie totoznosti a preukdzanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym orgdnom pri vykone kontroly podl'a zékona ¢. 18/2018 Z. z.,

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

. Pri spractivani osobnych udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma

a)

b)

2

zachovava obozretnost’ pri podavani chranenych informaécii, vratane osobnych tudajov,
pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neoprdvnenymi osobami,
neponechava osobné udaje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,

odklada spisy a iné listinné materialy na ur¢ené 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 podl'a ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytla¢enych
informacii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonc¢eni pracovného pomeru alebo obdobného vzt'ahu opravnena osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné
udaje,

v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlacenia neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlacené materialy obsahujlice
osobné udaje musia byt’ ihned’ po ich vytlac¢eni odobraté opravnenou osobou a ulozené
na zabezpecCené miesto; to sa uplatituje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytocné a
chybné dokumenty opravnena osoba bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim.
uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, ze v miestnosti uz nie je ina
opravnend osoba prevadzkovatela.

. Pri spractivani osobnych tudajov prostrednictvom uplne alebo ¢iastoéne automatizovanych

prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma

a)

b)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world
wide web a FTP - file transfer protocol) za ucelom plnenia pracovnych tloh, priCom
dodrziava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom zabezpecenia
ochrany osobnych udajov,

nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a
pod.),
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c¢) informacnd techniku (pocitate, notebooky, USB kIi¢, a pod.) umiestiuje
iba v uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachddza informacna
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknutd a po skonceni
pracovnej doby je opravnend osoba povinna vypnut pocita¢ a uzamknut’ skrine s
materidlmi obsahujucimi osobné udaje,

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

e) berie do uvahy zékaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfigurécie
antivirusovej ochrany,

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

8. porusSenim ochrany osobnych udajov je poruSenie bezpecnosti, ktoré vedie k nadhodnému
alebo nezdkonnému zniceniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu
prenasanych, uchovavanych osobnych udajov alebo inak spracuvanych osobnych udajov,
alebo
k neopravnenému pristupu k nim.

a) za porusenie ochrany osobnych udajov povazuje zamestnavatel' (prevadzkovatel)
situacie,
pri ktorych dochadza k nedovolenému resp. nezakonnému nakladaniu s osobnymi
udajmi, ¢i uz umyselne alebo v dosledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na
ich ochranu.

b) ak sa poruSenie ochrany osobnych tidajov neriesi primeranym spdsobom a véas, moze
fyzickym osobam sposobit’ ujmu na zdravi, majetkova alebo nemajetkovi ujmu alebo
akékol'vek iné zavazné hospodarske Ci socidlne znevyhodnenie dotknutej fyzickej
osoby,
za ¢o nesie zodpovednost’ aj prevadzkovatel’.

c) porusenie ochrany mobze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo
sprostredkovatel’a, kyberneticky utok alebo zvnutra prevadzkovatela alebo
sprostredkovatel’a, pochybenie zamestnanca, a to tak imyselné ako neumyselné, ktoré
povedie k naruseniu integrity, dostupnosti a dovernosti osobnych udajov.

d) akékol'vek porusenie ochrany osobnych udajov je povinny hlasit’ prevadzkovatel'ovi
neodkladne kazdy zamestnanec zodpovedny za prislusné spracovanie osobnych
udajov
pri ktorom doslo k poruSeniu ochrany osobnych udajov, alebo pri ndznaku porusenia
ochrany osobnych udajov.

e) zamestnanec je povinny hlasit’ aj kazdu situaciu, kedy existuje mozné riziko, ze moze
dojst’ k poruSeniu ochrany osobnych tdajov.

9. Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatela podla ¢lanku 32 ods. 4,
v zmysle ktorého osoby, ktoré maju pristup k osobnym udajom musia mat’ poverenia.
GDPR v ¢lanku 32 vyslovne upravuje povinnost’ prevadzkovatel’a zaistit,, aby kazdé osoba,
ktora kona na zaklade poverenia prevadzkovatela, a ktord ma pristup k osobnym tudajom,
konala len na zéklade pokynov prevadzkovatela. Ide o ,,3 P* kroky:

a) Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym udajom — poverenie spraciivanim
osobnych udajov vykondva zamestnavatel’ tymto organizaénym poriadkom, v ktorom
ustanovuje zakladné lohy a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine,
ale aj k povinnostiam k ochrane osobnych udajov.
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1)

2)

3)

4)

2.

b) Pokyny prevadzkovatel'a pre opravnenu osobu obsahuje osobné udaje, ku ktorym ma
mat konkrétna osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverend
osoba povinna uplatiiovat’ pri spracuvani, spracovatelské operacie, na ktorych vykon
je poverend osoba opravnena, zodpovednost za porusenie GDPR. Tieto s stcastou
vnatorného predpisu zamestnavatela — Postdenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov.

c) Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spractivania a ochrany osobnych udajov —
vykonava periodicky (alebo ked’ si to situdcia vyzaduje) zodpovedna osoba. O pouceni
sa vzdy vyhotovi pisomny zdznam. Za preukazateInt dokumentaciu pouceni
zodpoveda zodpovedna osoba. Poucenie o podmienkach spractivania osobnych udajov
modze byt aj sucastou aktualizaéného vzdelavania. V takomto pripade za zdznam
o pouceni sa povazuje dokumentécia aktualizatné¢ho vzdelavania.

CL 10
Krizovy stab (havarijny tim)

Pre zabezpecCenie v pripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy §tab.
Krizovy $tab je 3 ¢lenny. Clenov?* krizového §tabu menuje riaditel’ky $koly. Na &ele
Stabu je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka Skoly.
Krizovy §tdb sa zvolava pri naruSeni informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na ochranu osobnych
udajov. Krizovy §tab zvoldva riaditel’ka Skoly.
Krizovy $tab ma pravomoci vydavat’ rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

ClL 11
Bezpec¢nostné opatrenia - rezim vstupu na pracoviska

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

zodpovedny za

budova/cast budovy

spristupneny cas od-do

otvaranie/zamykanie

Budova skoly

od 7,00 do 18,00 hod.

Skolnik, upratovacky

Budova Skolskej jedalne

od 5,00 do 19,00 hod.

veduca Skolskej jedalne

Telocvicna

od 7,30 do 18,00 hod.

Vyucujuci
TSV+upratovacky

Skolsky internét

nepretrzite

Zamestnanci Skoly mézu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu
zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel'om Skoly. Povolenie
riaditel’a Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany
majetku

v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (inik vody, plynu,
poziar, ...atd.)

. Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,

pripadne riaditel’a Skoly je zakdzané.

24 Priloha &. 8 — Krizovy §tab
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I

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

ClL 11
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavdazny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

2. Veduaci zamestnanci Skoly st povinni obozndmit' s obsahom organizaéného poriadku
vSetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava riaditel’ Skoly.

4. Sucastou organizacného poriadku je organizatna schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov a organiza¢nd Struktira Skoly podla poctu zamestnancov
a podl'a uvizkov zamestnancov (priloha ¢.2).

5. Sucastou organizaéného poriadku je Struktira karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6
zakona €. 138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).

6. Sucastou organizacného poriadku je Statut Skodovej komisie a menovanie clenov
Skodovej komisie. (priloha ¢. 7)

Prilohy:

Priloha ¢. 1 Zriad’'ovacia listina — aktudlna (so vSetkymi dodatkami)
Priloha €. 2 Organizacna Struktara

Priloha €. 3 Struktira kariérovych pozicii

Priloha €. 4 Rokovaci poriadok pedagogickej rady

Priloha ¢. 5 Statat vyradovacej komisie

Priloha ¢. 6 Statut likvida¢nej komisie

Priloha ¢. 7 Statut §kodovej komisie

Priloha €. 8 Krizovy $tab
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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 01.09.2026

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca
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