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Organizacny poriadok MS Lozorno

Clanok 1

Zakladné ustanovenia

1. Materska $kola, Orechova 902/19 Lozorno (dalej len MS) bola zriadena ako
samostatna rozpoc€tova organizacia zriadovacou listinou zo dfia 1.jula 2003 v
zriadovatelskej pésobnosti obce Lozorno 2. Materska Skola, Orechova 902/19,
Lozorno je vychovno-vzdelavacim zariadenim
Predmetom &innosti MS je vychovno-vzdelavacia ginnost pre predprimarne vzdelanie
MS bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie 308 468 89
Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou MS, uréuje
organiza¢nu Struktdru, vymedzuje €innost a zodpovednost veducich zamestnancoy,
je vydany v sulade s vyhlaskou . MS SR 308/2009 Z. z., ktorou sa meni vyhlasky MS
SR €. 306/2008 Z. z. o materskej Skole

5. Organizaény poriadok upravuje vnutorni organizaciu MS, oblast jej riadenia a
¢innosti a delbu prace

6. MS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju ¢innost financne zabezpecluje
samostatne na zaklade rozpoctu pre originalne kompetencie, prenajmu z pracovne -
mimorozpoctovych zdrojov

7. Suéastou MS je:

a) Materska Skola

b) Skolska jedalen
Sidlom MS je Orechova 902/19 Lozorno
MS a SJ riadi riaditel $koly, ktorého vymeniva a odvolava na navrh Rady $koly
zriadovatel

10. Aktualna zriadovacia listina Skoly bola vydana dna 13.6.2003, po €islom 592/ 2003

Clanok 2

Riadenie $koly a zodpovednost’

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

a doplnkov).
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1.1. Rozhoduje o:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

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

prijati dietata do materskej Skoly, ,

prijati dietata s SVVP na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a
pisomného vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie (CPPPaP )
zmenéch vnutornej organizacie MS

koncepciach pedagogického, ekonomického rozvoja

personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami

vSetkych dohodach a zmluvach MS,SJ a ich partnermi

vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace)

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov

urCeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
uréeného s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111
ZP

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

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

zverovanie pedagogickym zamestnancom UP, hudobné nastroje, osobné ochranné
pracovné aj nepedagogickym zamestnancom prostriedky, pripadne iné podobné
predmety podla § 177 az 191 ZP

1.2 Zodpoveda za:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
9)
h)

dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu uréeného pre matersku Skolu, ktoru
riadi

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu

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

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly

rozpoCet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecCenie €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
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y

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly

dodrziavanie kolektivnej zmluvy vySSieho stupna

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu

zodpoveda za vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov

pri vzniku pracovného urazu, pripadne Skolského urazu postupuje podla prisludnych
pravnych predpisov

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

zabezpeduje uvadzanie zaCinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej
praxe a ich pracovnu adaptaciu, utvara pedagogickym a nepedagogickym vhodné
podmienky na pracu

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

dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpeduje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce
zasadam spravnej vyzivy priamo na pracovisku podla § 152 Zakonnika prace
zabezpeduje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych
predpisov

zabezpeCuje organizovanie a vedenie vychovno- vzdelavacieho procesu s
uplatiovanim motivacie, variabilnych metéd a foriem prace, permanentného
individualneho pristupu, aktivizacie dietata so zamerom osvojit si stanovené
poZiadavky osobnostného rozvoja v Skolskom programe vychovy a vzdelavania
vykonava riadiacu a kontrolnd, pracovno- pravnu ginnost v MS

zodpoveda za archiv v MS

zabezpeluje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpeluje
osobitné prava pedagogickych zamestnancov €. 138/2019 Z. z.

hodnoti zamestnancov podla § 70 zakona €. 138/2019 Z. z.

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zadkona ¢. 138/2019
Z. z. v pracovnom poriadku

zodpoveda za urCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti
(uvazku) najviac na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami

zamestnancov
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aa) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych Cinnosti suvisiacich s
priamou vychovno-vzdelavacou c¢innostou, aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku

bb) spolupracuije s ugitelmi 1. roénika v ZS

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

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

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

ff) zabezpeluje a poskytuje pedagogickym aktualizacné vzdelavanie v zmysle § 57
zakona €. 138/2019 Z. z. a vydava potvrdenie o aktualizaénom vzdelavani

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

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

ii) povoluje prerusenie vykonu pracovnej cinnosti pedagogického zamestnanca v
zmysle § 82 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok

jj) v zmysle § 84 zakona €. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych
pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, a
za odoslanie informacie o volnom pracovnom mieste

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizaCny poriadok Skoly

b) pracovny poriadok skoly

c) Skolsky poriadok Skoly

d) prevadzkovy poriadok Skoly

e) rokovaci poriadok pedagogickej rady

f) Skolsky vzdelavaci program

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

h) kolektivhu zmluvu

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

prerokovani so zriadovatelom
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j) vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovana so
zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade
k) vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019

Z. z. v pracovnom poriadku,

1.4. Poskytuje zriad’ovatelovi:

a)
b)
c)

udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka

zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019
Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov

najmenej jedenkrat rocne podfa stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka

1.5. Predklada zriad'ovatel'ovi na schvalenie a Rade sSkoly na vyjadrenie:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

navrhy na pocty prijimanych deti

navrh Skolského vzdelavacieho programu

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok

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

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly

koncepény zamer rozvoja Skoly

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpedeni

vychovnovzdelavacieho procesu

1.6. poveruje:

a)

vedenim MS zastupuijtcu ugitelku

vymenuva:

b)
c)
d)

inventariza¢nu, vyradovaciu a likvidacnu komisiu
Skodovu komisiu

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.

1.7. Schvaluje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

rozdelenie v pedagogickych zamestnancov do tried

zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii

plany triednych ucitefov, vyletov a exkurzii

nadCasovu pracu vSetkych zamestnancov

pracovné cesty zamestnancov

plan dovoleniek

osobné priplatky a odmeny

poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany

zamestnanca § 136 az 141 ZP
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)

v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu

1.8. Spolupracuje:

a)
b)
c)
d)

e)

so zriadovatelom, samospravou a mestskym zastupitelstvom
Skolami a Skolskymi zariadeniami

s nadriadenymi organmi

Radou Skoly a SRRZ RZ

so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami

Vo vychovno- vzdelavacej ¢innosti rozhoduje, kontroluje a zabezpecuje:

a)
b)

C)

d)
e)

f)

9)

h)

prijatie dietata do materskej koly

dizke adaptagéného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po dohode
so zakonnym zastupcom

preruseni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavaznych dévodov, a to
na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu

predéasnom ukoncéeni predprimarneho vzdelavania

preradeni dietata do materskej Skoly s detmi so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so
zakonnym zastupcom dietata, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a
riaditela Skoly, v ktorej ma byt dieta umiestnené

ukonCeni dochadzky dietata v materskej Skole na zaklade opakovaného porusenia
Skolského poriadku skoly zakonnym zastupcom

vnutornej organizacii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnakého
alebo rozdielneho veku

kontroluje uhradzanie prispevku zakonného zastupcu dietata na ciastocnu uhradu
nakladov spojenych s predprimarnym vzdelavanim v zmysle § 28 ods. 4 zakona &.
245/2008 Z. z.

zabezpecluje organizovanie plaveckého, korculiarskeho vycviku a skolu v prirode

riedi pripadné staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje podklady a navrhy na
ich rieSenie

zabezpecluje suhlasy so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zastupcov deti
vedie agendu o osobnych udajoch

pripravuje pedagogické a pracovné porady

spolupracuje s veducou metodického zdruzenia a zucasthuje sa MZ

zodpoveda za profesijny rozvoj pedagogickych zamestnancov podla paragrafu 70
zakona €. 138/2019 Z. z.
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p)

vykonava hospitacie, uskutoCriuje pohospitatné rozbory, prijima konkrétne

odporucania a opatrenia na skvalitnenie vychovno- vzdelavacej ¢innosti

Riaditefku MS v &ase jej nepritomnosti zastupuje zastupujuca uditelka v rdmci rozsahu

poverenia. Na zaklade poverenia riaditelku Skoly mbéze v €ase jej nepritomnosti zastupovat

aj iny fou povereny pedagogicky zamestnanec, alebo iny Aou povereny zamestnanec v

ramci jemu danej pOsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt

uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca MS jej vedenim

do vymenovania nového riaditela Skoly

3 Ekonomicky usek

3.1 Ekoném Skoly, personalista a mzdar Skoly

a) zamestnanci priamo podriadeni riaditelke MS
b) riadia sa pokynmi riaditelky MS
c) zabezpecuju administrativne prace suvisiace s ¢innostou rozpoctovej organizacie

— vedenie uctovnictva a s nim spojené finanéné operacie.

Zodpoveda za:

a)

b)

c)

d)

)
9)

h)

dodrziavanie vSetkych platnych zakonov a platnych predpisov a ich aplikovanie do
praxe

informovanie riaditelky MS o kazdej legislativnej zmene ovplyviiujicej mzdové,
finanéné a ucétovné operacie

vypracovavanie smernic a ich dodatkov pri zmene zakonov tykajucich sa
ekonomickej a mzdovej agendy

spravne zadavanie Udajov podla jednotkovej klasifikacie a zdrojov, rozpotu a
nasledné poditatové spracovanie

spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uétoch

vedenie uctovnej evidencie

vypracovavanie mesacnych uzavierok hospodarenia s preddavkom koly a prehfadov
o Cerpani rozpoctu

spracovanie Stvrtroénych a koncoroénych uctovnych zavierok, a ich odovzdanie v
danom termine zriadovatelovi na finanéné oddelenie

vykonavanie ekonomickych rozborov: polro¢né, ro¢né, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatelov

komplexnu Statistiku, vypracuva komplexné Statistické hlasenia a vykazy

Cerpanie rozpoctu a finanénych prostriedkov a sleduje ich na uctoch
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) vypracovanie spravy o vysledkoch hospodarenia MS za prislu$né obdobie a v stlade
s platnou legislativou, predklada spravu o vysledkoch hospodarenia, hospodarenie s
rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a dalich finannych predpisov

m) evidenciu faktur v knihe faktir a po odsthlaseni spravnosti riaditefkou MS a jej
podpisom zabezpeduje ich dalSie spracovanie

n) ochranu osobnych Udajov zamestnancov vedenych v osobnych spisoch
zamestnancov a v informaénom systéme MS

Zabezpecuje:

a) komplexne uctovnictvo organizacnej zlozky

b) riadnu a mimoriadnu fyzicki dokladovl inventarizaciu majetku v sprave MS a
evidenciu Skolského majetku

c) pripravovanie podkladov pre tvorbu a pouzitie socialneho fondu v spolupraci so
zastupcami odborovej organizacie a riaditelkou MS

d) poskytovanie informacii v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam

e) platobny styk s bankovymi institiciami a poistoviiami

f) koordinuje pracu medzi $kolou a mzdovou zamestnankynou

g) konzultaciu s riaditelkou MS pri rie$eni finanénych operacii

h) vykonava predbeznu kontrolu uctovnych dokladov pokladnice

i) zabezpeluje vydavanie potvrdeni o zamestnani a zavazkoch zamestnancov vodci
organizacii a vykonavanych zrazkach

j) informovanie riaditelky MS o zostatkoch na mzdéach

k) zachovava micanlivost o skutoCnostiach, ktoré v zaujme zamestnavatela nie je
mozné oznamovat inym osobam a to aj po skonéeni pracovného pomeru

Personalistika a mzdy

a) riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou v suvislosti s
platnymi mzdovymi predpismi

b) mzdové rozbory — polro¢né a ro€né, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatelov

c) spravnost a v€asnost zadavania mesaénych zmien tykajucich sa zamestnanca, &i uz
osobné zmeny platu, naroky davok nemocenského poistenia, opravnenost
vykonavania vSetkych zrazok zo mzdy, spracovanie dariového a zdravotného
priznania

d) zabezpecenie a instalaciu mzdového programu, zabezpecuje povinné odvody do
poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na osobné ucty zamestnancov

e) zabezpe&enie a kontrolu véetkych personalno-mzdovych zaleZitosti MS

f) je napomocna pri rieSeni mzdovych problémov, dalSie ulohy podla pracovnej naplne

a popisu funkcie, v spolupraci s riaditelkou MS rozpoget Skoly



Organizacny poriadok MS Lozorno

g) informovanie zamestnancov o zmenach v mzdovych predpisoch

h) sledovanie platovych postupov zamestnancov 3koly, mzdovu agendu, nemocenské

poistenia, agendu ostatnych osobnych nakladov, platobny styk s bankou a pod.,

i) vystavuje evidencné listky dochodkového zabezpecenia

j) kompletné a spravne spracovanie miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych

vyplatnych terminoch a vyplatné listky pre zamestnancov MS

Prevadzkovy usek

4.1 Skolni¢ka

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

dozera na celkovu hygienu a Cistotu Skoly a jej okolia

pini dalSie ulohy podla priebeznych prikazov riaditefky Skoly, alebo jej zastupkyne
dba o udrzbu travnikov pocas letnych mesiacov, o oplotenie 3koly, udrzbu
Skolského ihriska a na ilom postavenych konstrukcii

Cisti prichodové chodniky do Skoly a v zimnom obdobi z nich odpratava sneh a
posypa pristupové cesty a chodniky posypovym materialom

dodrziava predpisy BOZP, PO a CO a pri praci pouziva ochranné pracovné
pomocky

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

zachovava micanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
verejnej sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym
osobam, a to aj po skon€eni pracovného pomeru

mesacne sleduje a po kazdom odpise vyhodnocuje spotrebu vody, tepla a

elektriny

4.2 Upratovacka

a)

b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)

udrziava pridelené upratovacie priestory v nalezitej Cistote a vzornom poriadku,
robi velké upratovanie pridelenych priestorov, vratane Cistenia okien
pracovné ulohy upratovaciek su uréené v naplni prace
harmonogram cistenia a upratovania je prilohou rozpracovania pracovnej doby
pri praci je povinna pouzivat' vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky
po skonceni upratovania skontroluje &i su zatvorené okna, riadne uzavreté
vodovody
vykonava aj iné prace, ktoré nie su v rozpore so Zakonnikom prace
dalej je povinna zastupovat nepritomnu spolupracovnicku v ase PN, OCR
v praci sa riadi pokynmi riaditelky a zastupkyne Skoly, zistené chyby a zavady
denne oznamuje Skolni¢ke alebo vedeniu Skoly
10



Organizacny poriadok MS Lozorno

5 Usek $kolského stravovania

5.1 Zamestnankyna Skolskej vydajne

a) dodrziava Vyhlasku €. 330/2009 o zariadeniach Skolského stravovania

b) je priamo podriadena riaditelke Skoly

c) zodpoveda za prevadzku Skolskej vydajne a Skolskej jedalne

d) zodpoveda za plynuly chod

e) stara sa o riadne hospodarenie, sleduje a dodrzuje vSetky predpisy o spoloénom
stravovani deti

f) stara sa o vysoku uroven Skolského stravovania

g) stara sa, udrZuje a zodpoveda za inventar jedalne, kuchyne a ostatné potreby
zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb i za
spravne uskladnenie potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne zodpoveda
za organizaciu prevadzky celej vydajne

h) kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek

i) zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a napojov podavanych na primeranom riade, s
uplnymi pribormi (predskolaci)

i) predklada inventarizaciu DHM a HM, vedie inventarne knihy, predklada pozZiadavky
na materialno — technické vybavenie, urcuje ich priority

k) navrhuje opatrenia v oblasti BOZP a PO

[) plni aj dalSie ulohy, ktorymi ju poveri riaditelka Skoly

5.2 Je povinna

a)
b)

c)

d)

f)

poznat’ a dodrziavat hygienické poZiadavky na podavanie pokrmov a napojov
vstupovat’ na pracovisko len v Cistom pracovnom odeve, dbat o Cistotu pracovného
prostredia a inventara

v pracovnhom odeve neopustat pracovisko, pri vydavani stravy vyuziva vyhradené
miesta

zamestnankyna vydajne riadi prevadzku vydajne a zodpoveda veducej SJ za jej
riadny chod, rozdeluje hotové jedla stravnikom

zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov a noriem

zodpoveda za spravne hospodarenie s elektrickou energiou a za dodrZiavanie

vSetkych hygienickych predpisov

Osobné udaje mimo Skoly mbze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. polas

nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

11
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6 Usek pedagogickej ¢innosti

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

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

chranit’ a reSpektovat’ prava dietata, a jeho zakonného zastupcu

zachovavat ml€anlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni deti , s ktorymi priSiel do styku
reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohladom na jeho
schopnosti, moZnosti, socialne a kulturne zazemie a odporuéania odbornych
zamestnancov

zdrzat sa konania, ktoré vedie k poru$ovaniu prav ostatnych zamestnancov

spravat sa v sulade s Etickym kdédexom pedagogickych zamestnancov (dalej len
weticky kodex*)

podielat sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a dalSej
dokumentacie

usmernovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie dietata

podielat sa na tvorbe a uskutoChovani Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovnovzdelavacieho programu pre MS

udrziavat a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie

absolvovat aktualizaCné vzdelavanie

vykonavat pracovnu c&innost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a cielom Skolského
vzdelavacieho programu

poskytovat’ dietatu, a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojenu
s vychovou a vzdelavanim

pravidelne informovat zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy
a vzdelavania

podla § 15 ods. 1 zakona €. 138/2019 Z. z. oznamit zamestnavatelovi bezodkladne
vznesenie obvinenia voCi vasej osobe vo veci spachania trestného ¢inu, a oznamit
zamestnavatelovi bezodkladne podanie obzaloby na vasu osobu vo veci spachania

trestného d&inu.

6.2 Ucitel’ky materskej Skoly

a) dodrziavaju platnu legislativu a vnutorné predpisy zriadovatela a Skoly
b) vykonavaju pedagogicku cinnost pri uskutoCfiovani Skolského vzdelavacieho
programu
C) samostatne vykonavaju pedagogické Cinnosti
d) vykonavaju metodicko-poradensku ¢innost
e) tvoria individualne vzdelavacie plany pre deti s odloZzenou povinnou Skolskou
12
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f)

9)
h)

dochadzkou a dodato¢ne odlozenou povinnou Skolskou dochadzkou

tvoria individualne vzdelavacie plany pre deti so 3$pecialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami, nadané deti a deti so sociadlne znevyhodneného
prostredia

vykonavaju pedagogicku diagnostiku deti

vykonavaju S$pecializované cinnosti triedneho ucitela na zaklade poverenia
riaditelky Skoly

vykonavaju cinnosti suvisiace s vedenim pedagogickej dokumentacie a dalSej
dokumentacie Skoly na zaklade poverenia riaditelky Skoly

vykonavaju c¢innosti veduceho interného metodického zdruZenia na zaklade
poverenia riaditelky Skoly

vedu pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych $kél na zaklade
poverenia riaditelky Skoly

prezentuju matersku Skolu na verejnosti

spolupracuju s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a inymi institiciami
zUcCastnuju sa vzdelavania v ramci planu dalSieho vzdelavania

plnia dalSie pokyny a ulohy na zaklade poziadaviek riaditelky Skoly v sulade s

pracovnym zaradenim

6.3 Veduci MZ

a) planovite riadi ¢innost metodického zdruzenia

b) vypracuva plany MZ na nastavajuci Skolsky rok

c) ziskané poznatky sa zovSeobecriuju na zasadnutiach MZ a pedagogickych radach

d) Je menovana riaditefom Skoly a z funkcie mozZe byt odvolana aj v priebehu Skolského

roka

e) podiefa sa na vypracovani navrhu S&tvorro€ného planu profesijného rozvoja

pedagogickych a odbornych zamestnancov.

ostatnych

Clanok 3

Poradné organy a komisie

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organizanych foriem &innosti pedagogického

zboru, ktora spaja zodpovednost jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom

pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najddlezitejSi odborny poradny

organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvy8S§im poradnym

organom riaditelky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania s vymedzené v
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rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby

riaditelka Skoly.

2. Metodické organy - na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyuéovacieho
procesu zriaduje riaditelka MS metodické zdruzenia (MZ) a predmetové komisie (PK). Ich
lohou je zvySovat metodickil a odbornt Uroveri vychovy a vzdeldavania v MS. Metodické
zdruzenia sa zriaduju aj kvéli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi
zamestnancami. Za veducich metodickych organov vymenutva riaditelka MS najskusenejsich

ucitelov s dobrymi organizacnymi schopnostami.

3. Rada skoly - je zriadena podfla § 2 zadkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
a jej poslanie, uloha a zlozenie su vymedzené v § 24 a v § 25 zakona €. 596/2003 Z. z.. Je
iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy a
zaujmy rodicov a pedagogov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’ Skoly a z
pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k €innosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych
organov Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a
ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani podmienok pre vychovu a

vzdelavanie. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu a platnej legislativy.

Rodi¢ovské zdruzenie (SRRZ RZ) zdruzuje vSetkych rodi¢ov (zakonnych zastupcov,
nahradnych rodi¢ov, pestunov, profesionalnych rodi¢ov deti) Skoly, ktori v zasadnych
otazkach spolupracuju s pedagogickymi zamestnanca mi Skoly. Zasada v pripade potreby
a oboznami sa s niektorymi zasadnymi dokumentmi $koly (SkVP, kolsky poriadok), zamermi

a aktivitami 8koly, vedie zapisnice z rokovania.

Je poradnym organom riaditela Skoly, zlozeny je zo zastupcov rodiov deti kazdej triedy, riesi

vSetky zavazné otazky spoluprace rodiny a skoly;

riadi sa pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu,

e je najvy8Sim organom dobrovolného zdruzenia rodiCov, ktory sa riadi svojimi
stanovami,

¢ vyjadruje sa k vychovnym opatreniam, pripomienkam rodiCov k praci Skoly, pomoci
Skole, vnutroskolskym predpisom, ktoré sa tykaju Skoly,

e Ulohou RZ je poskytovat Skole materialnu pomoc verejnoprospesnou pracou svojich
Clenov, predovsetkym pri zlepSovani Skolského prostredia,

e poskytovat Skole finanénu a vychovnu pomoc pri zabezpe€ovani mimoskolskych

a mimotriednych vychovnych podujati,
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e plnit podla potreby dalSie ulohy v prospech Skoly — pomahat Skole pri spolupraci s
podnikmi a spolo€enskymi organizaciami,

o spolupésobit’ pri ochrane deti pred Skodlivymi vplyvmi,

e RZ nezasahuje do vychovno-vzdelavacieho procesu Skoly, ale pomaha vytvarat
podmienky pre jeho priaznivy priebeh a podporuje ho,

e rodiCom ainym osobam nie je dovolené vstupovat pocas vyu€ovania do priestorov

Skoly bez povolenia riaditela Skoly alebo jeho zastupcu.

Na pracovnopravne vztahy administrativnych a spravnych zamestnancov pri vykone
pracovnych &innosti vo verejnom zaujme sa vztahuje Zakonnik prace, pracovny poriadok,

vnutorné predpisy vratane naplne prace.

Stravovanie deti v MS zabezpe&uju veduca Skolskej jedalne pri ZS v Lozorne na zaklade
Zmluvy o poskytovani stravovacich sluzieb. DodrZiavaju finanéné pravidla pri hospodareni

s finanEnymi prostriedkami a vedu prislusnu dokumentaciu.

Administrativhe €innosti v ramci Skoly zabezpecuju ekondémka, personalistka, pracovnik
PO a BOZP v sulade pravnych a osobitnych predpisov. Zamestnanci dodrziavaju rozpoctove

pravidla pri hospodareni s finanénymi prostriedkami a vedu prislusnu dokumentaciu.

Prevadzkové €innosti zabezpecuju v Case prevadzky Skoly Skolni¢ka, upratovacka, udrzbar
v sullade trvalého udrzania bezpe€ného (PO a BOZP), technicky a hygienicky bezchybného

a funk&ného materialno-technického prostredia.

Inventarizacia, vyrad'ovanie, likvidacia, Skodové udalosti hnutefného a nehnutelného
majetku sa realizuju spravidla raz ro€ne. Na ich vykonanie sa zriaduju komisie, ktoré

postupuju v zmysle pravnych predpisov a vedu prislusnu dokumentaciu.

Inventarizand komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonavani inventarizacie
a o sprave Statneho majetku. Po skoncenej inventarizacii predklada riaditelovi Skoly pisomny
navrh na jej vyrovnanie. Uplatni tiez navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného
majetku.

Pocet ¢lenov komisie sa urCuje podla rozsahu vykonavanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje funkciou pisomne riaditel Skoly. Povereny predseda predlozZi riaditelovi Skoly
pisomny zoznam C&lenov komisie. Okrem ur€enej inventarizacie komisia prebera majetok
Skoly — inventar kabinetu, resp. majetok Skoly prideleny do osobného uzivania od
odchadzajuceho zamestnanca Skoly v pripade, ak tento majetok bude spravovat

v nasledujucom obdobi novy zamestnanec Skoly. Ak inventar prebera dalSi zamestnanec
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Skoly, predseda komisie sa zuCastrfiuje na preberani a tiez podpisuje zapisnicu o prebrati

majetku. Komisia sa schadza podla potreby a zvolava ju predseda komisie.

Vyrad’'ovacia komisia — na zaklade uskutoCnenej inventarizacie a navrhov vyraduje
v sulade so zakonom o sprave majetku na vyradenie majetok, ktory je metodicky zastarany,
moralne opotrebovany, mechanicky poskodeny, nefunkény a neopravitefny. Pocet &lenov
komisie sa ur€uje podla rozsahu vyradovania. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne

riaditel Skoly. Povereny predseda predlozi riaditelovi Skoly pisomny zadznam o vyradovani.

Likvidaéna komisia — uskuto€riuje likvidaciu vyradeného majetku v ramci spoluprace so
zriadovatelom, ktory nasledne urc¢i spdsob likvidacie. Pocet Clenov komisie sa ur€uje podfla
rozsahu vykonavanej likvidacie. Predsedu komisie poveruje funkciou pisomne riaditel skoly.

Povereny predseda predlozi riaditefovi Skoly pisomny zaznam o likvidacii.

Skodova komisia

Jej funkciou je navrhovat po prerokovani s riaditefom Skoly uplathovanie narokov alebo
postihov zamestnancov Skoly.

Ma pat ¢lenov, a to spolu s predsedom, ktorého touto Ulohou poveruje riaditel Skoly v sulade
s organizacnym poriadkom Skoly. Povereny predseda pisomne oznami riaditelovi Skoly mena
Clenov komisie a urc¢i zapisovatela.

Komisia zasada podla potreby a podava riaditelovi Skoly navrhy na rieSenie pripadov vzdy
pisomne s podpismi v8etkych &lenov.

Vo svojej praci sa komisia riadi Zakonnikom prace a dalSimi prisluSnymi normami.

Svoje navrhy konzultuje s pravnikom a ekonémom.
RieSenie havarijnych situacii je neodkladné v kompetencii riaditela Skoly a zriadovatela,
ktori zabezpedcia ich odstranenie.

Pracovna porada prevadzkovych zamestnancov vratane pedagogickych zamestnancov
organizuje, usmerfiuje a zjednocuje pracovné a prevadzkové nalezitosti v sulade s internymi

a pravnymi predpismi podla planu ¢innosti. Z rokovania sa vedie zapisnica
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Clanok 4

Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia MS

A. Zakladné zasady €innosti a riadenia organizacie
V &innosti organizacie sa uplatriuju tieto zasady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich plnenia

b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktord sa uplatfiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni

c) zasada spoluprace pri zabezpelovani €innosti a plneni Uloh organizacie

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpe€ovani uloh organizacie,
spory sa riesia predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduije riaditel MS.

B. Zakladné organiza¢né a riadiace normy
Medzi zakladné organizaéné normy a riadiace normy riaditela patria:

1. organizacny poriadok

2. pracovny poriadok - zakladna pracovno-pravna vnutroorganizacna norma
zamestnancov Skoly a je zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov

3. podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov
podpisovat pisomnosti pochadzajuce z ¢innosti skoly
kolektivha zmluva ZO OZ

denny poriadok, plany vychovy a vzdelavania

4
5
6. plan hospitaénej Cinnosti
7. pedagogicka rada a pracovna porada - rokovaci poriadok
8. uznesenia PR a opatrenia PP
9. plan vnutroskolskej kontroly
10. spisovy a skartaény poriadok
11. registraturny plan/poriadok - upravuje spravu registratury Skoly, spésob vydavania,
Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a spésob skartacie
spisovych materialov organizacie
C. Organizaéné normy riaditela Skoly
1. riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizatné smernice vydava podfa potreby riaditelka
Skoly. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a
iné normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditelka
Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh
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D. Metdédy riadiacej prace
1. perspektivnost a programovost
2. analyticka Cinnost’ pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti
3. neustéale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe
4. spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi
alebo jednotlivcami
5. informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie
E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj

dokladova inventura.

Clanok 5

Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti, zodpovednost’

A. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prace:

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

2. byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat pracovny €as na pracu a
odchadzat z neho az po skoneni pracovného ¢asu

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

4. v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri do¢asnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny oSetrujucim lekarom

5. hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit jeho majetok
pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatela

6. zachovavat mi¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania

a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam.
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B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prace vo

verejnom zaujme povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a pinit vSetky

povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1) zakona ¢. 552/2003 Z. z.

1.

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zékony, ostatné vdeobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiovat ich podla svojho najlepSieho
vedomia a svedomia, redpektovat a chranit fudsku déstojnost a fudské prava

konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, €o by mohlo ohrozit dbéveru v nestrannost a objektivnost konania
a rozhodovania

zachovavat mi¢anlivost o skuto&nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat’ inym osobam,
a to aj po skon€eni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil
Statutarny organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje ina

zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo viest' k rozporu zaujmov

nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych oséb alebo
pravnickych oséb; tato povinnost plati aj po skonéeni pracovného pomeru

zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo zavazky zavazujuce
zamestnavatela

zabezpelit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené

oznamit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v tresthom
konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela
oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny &in alebo
Ze bol pozbaveny spésobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spbsobilost na pravne

ukony bola obmedzena.

Zodpovedna osoba

1. Riaditel Skoly ur€uje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zdkona NR SR ¢. 18/2018

Z. z. 0 ochrane osobnych udajov

2. Zodpovedna osoba

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

d)

f)

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 prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou
osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy osoOb, ktoré su zapojené do spracovatelskych operacii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov

poskytuje na poZiadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu
osobnych udajov a monitorovanie jeho vykonavania podfa § 42 zakona NR SR ¢&.
18/2018 Z. z.

spolupracuje s uradom pri plneni svojich uloh

pini ulohy kontaktného miesta pre urad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa
spracuvania osobnych udajov

pri vykone svojich uloh naleZite zohladnhuje riziko spojené so spracovatelskymi
operaciami, pricom berie do uUvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spracuvania

osobnych udajov.

Clanok 6

Opravnené osoby pre spractivanie osobnych udajov

1. Vykonavanie spracovatelskych operacii alebo suboru spracovatelskych operacii s

osobnymi udajmi, najma ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie,

usporaduvanie alebo zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,

premiestiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhraniény prenos,

poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejfiovanie sa povazuje za spracuvanie osobnych

udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi adajmi

vV ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu, na

zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také operacie s

osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat za spracuvanie osobnych udajov podla § 5

pism. e) zakona NR SR ¢&. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:

a)

b)

su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto udajov
do informaéného systému
su zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipulaciu s nimi v pripade , Ze tieto
udaje su v textovej forme
su zodpovedné za preukazatelnost suhlasu na spracovanie osobnych udajov
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d)

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

su povinné vcas informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych udajov a o v3etkych skutoCnostiach, ktoré by mohli viest k

zneuzitiu tychto udajov.

4. Opravnena osoba je dalej povinna najmé:

a)

b)

d)

f)

)

h)

ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len
nevyhnutné osobné udaje vyluéne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je
nepripustné, aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iného
Ucelu spracuvania alebo inej ¢innosti

vykonavat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k Gcelu spracuvania

nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbytocného odkladu povinna opravit alebo
doplnit; nespravne a neupiné osobné udaje, ktoré nemozno opravit’ alebo doplnit’ tak,
aby boli spravne a upiné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacii
ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii len
vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umozriuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na
zaklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie
ucelu spracuvania, e) postupovat vylu¢ne v sulade s technickymi, organizanymi a
personalnymi opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zakona NR
SR ¢. 18/2018 Z. z.

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

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

chranit prijaté dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuZitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spracuvania

dodrziavat mi¢anlivost o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR ¢&.
18/2018 Z. z., s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru

prichadza do styku, a to aj po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek
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e

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

kontrolovanej osoby je povinna najma:

a)

b)

c)
d)

b)

d)

f)

9)

h)

poskytnut Uradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podla zakona €. 18/2018
Z. 7.

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

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

Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba
najmad a) zachovava obozretnost pri podavani chranenych informacii, vratane
osobnych udajov, pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi
osobami

neponechava osobné udaje vofne 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 urené miesto a neponechava ich po
skonceni pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na
pracovnom stole)

zaobchadza s tlaCenymi materialmi obsahujucimi osobné udaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat vsetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpeCia ochranu
vytlaéenych informacii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami

pri skonCeni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je
povinna odovzdat prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich
osobné udaje

v pripade tlae dokumentov obsahujucich osobné Udaje zabezpeluje, aby sa pocas
tlacenia neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlatené materidly obsahujuce
osobné udaje musia byt ihned po ich vytlaeni odobraté opravnenou osobou a
uloZzené na zabezpelené miesto; to sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov -
nadbytoéné a chybné dokumenty opravnena osoba bez zbytoc¢ného odkladu
zlikviduje skartovanim

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

Pri  spracuvani osobnych udajov prostrednictvom Uplne alebo Ciastocne
automatizovanych prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma

vyuZziva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW - world

wide web a FTP - file transfer protocol) za u€elom plnenia pracovnych uloh, pri¢om
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K)

dodrziava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatefom za ucelom
zabezpeclenia ochrany osobnych udajov

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

dba na antivirusovu ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, &i spravne funguje
primarne urCeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany
berie do uvahy zakaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany

désledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu

Skoly.

Clanok 7

Krizovy stab (havarijny tim)

1. Pre zabezpecCenie v pripade narusenia informaéného systému, mimoriadnej udalosti,

Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy stab

2. Krizovy §tab je 3 &lenny. Clenov krizového $tabu menuje riaditelky Skoly. Na &ele $tabu je

zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditelka Skoly

3. Krizovy 8tdb sa zvolava pri naruseni informaéného systému, mimoriadnej udalosti,

Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na ochranu osobnych

udajov. Krizovy Stab zvolava riaditefka Skoly

4. Krizovy $tdb ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

Clanok 8

Bezpecénostné opatrenia

A Rezim vstupu na pracoviska

1. Z dbévodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych

udajov riaditelka Skoly ur€uje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/¢ast’ budovy

spristupneny ¢as od-do

zodpovedny za otvaranie/zamykanie

Budova materskej Skoly

od 6.30 do 17.00 hod.

upratovacky MS

2. Zamestnanci 8koly mézu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto

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

3. Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia riaditelky Skoly je
zakazané

4. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré

opusta a v ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaju.

Zaverecné a zruSovacie ustanovenia

Organizagny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Materskej 8koly v Lozorne.
Dhom ucinnosti organizacného poriadku straca platnost organizaCny poriadok zo dnia
1.7.2003.

Organizacny poriadok 1/2020 je uc€inny od 1.septembra 2020.

V Lozorne 28.8.2020
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