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Obchodna akadémia — Kereskedelmi Akadémia, Bratislavska 38, Velky Meder — Nagymegyer
Organiza¢ny poriadok

ClL.1
Zakladné ustanovenia

1. Skola bola zriadena Trnavskym samospravnym krajom podla ¢lanku XII. bod 22 ods. 5
zakona 416/2001 Z. z. o prechode nicktorych pdsobnosti z organov $tatnej spravy na obce
a na vyS8ie uzemné celky v zneni neskor$ich predpisov a v zmysle § 9 zakona ¢. 596/2003
Z.z. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov
s u¢innostou od 01. 07. 2002 ako rozpoctova organizacia s pravnou subjektivitou s ndzvom
Obchodna akadémia — Kereskedelmi Akadémia, Bratislavska 38, Velky Meder -
Nagymegyer, so sidlom: 932 12 Vel’ky Meder, Bratislavska 38, ICO 00044351.

2. Predmet Cinnosti:
- vyucba a vychova ziakov ustanovena zakonom NR SR o vychove a vzdelavani a 0 zmene
a doplneni niektorych zékonov ¢. 245/2008 Z. z.
- vykondvanie dal$ich cinnosti upravenych vSeobecne platnymi zdviznymi pravnymi
predpismi.

3. 'V pravnych vztahoch vystupuje organizicia vo svojom mene a ma zodpovednost

vyplyvajicu z tychto vztahov v zmysle § 27 ods. 6 Zakona NR SR ¢. 245/2008 o vychove
a vzdelavani.

4. Statutarnym organom organizacie je riaditel’, ktory je opravneny konat’ v mene organizéacie
vo vsetkych veciach. Riaditel'a organizdcie menuje a odvolava na navrh Rady Skoly
Trnavsky samospravny kraj.

5. Skola hospodari so zverenym majetkom v zmysle zakona NR SR ¢&. 446/2001 Z. z. o majetku
vysSich izemnych celkov.

6. Sucastou OA je:
a) Skolsky internat
b) Skolska jedalen

7. Tento organizacny poriadok je zakladnou internou organizacnou normou OA, urcuje
organiza¢nu Struktaru, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ veducich zamestnancov.

8. Détum zriadenia Skoly: 1. september 1978.
Aktualna zriad’'ovacia listina $koly bola vydana dna 01. 07. 2002 pod ¢islom 2002/74-28
Skol. Dodatok ¢. 2 kzriadovacej listine vydany dna 28. 08. 2008 pod cislom
4389/2008/0STK-018.
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Cl.2
Organizacna Struktira

1. OA sa ¢leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju tlohy $koly:
a) usek riaditel’a Skoly
b) pedagogicky usek
c) skolsky internat
d) hospodarsko-spravny Usek
e) skolské stravovanie

2. Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ usekov zodpoveda
riaditel’ a zastupca riaditela OA a d’alSi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé
useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju.

3. Organizaéné ¢lenenie OA zabezpecuji jej jednotlivé Gseky. Useky sl organizacné celky,
ktoré komplexne zabezpe€uji a koordinuji vicsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
ur¢itého zamerania. Na Cele usekov su vediici zamestnanci OA, ktori s priamo podriadeni
riaditel'ovi Skoly.

4. Riaditel’ka OA, ako aj jej d’al$i zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych
stuptioch riadenia OA, su opravneni urovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom Skoly
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a ddvat’ im na ten Ucel zavdzné
pokyny.

5. Riaditel’ka OA a ostatni veduci zamestnanci OA s v zmysle planu vnatornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Gloh a st povinni osobne
kontrolovat’ plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie Gloh nimi riadeneho
organiza¢ného utvaru alebo tseku, prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned’
0 nich informovat’ riaditelku OA, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii voci
zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo Useku.

Clanok 3
Riadenie Skoly a zodpovednost’

Riaditel skoly

l

Zastupca riaditel’a

A. Usek riaditela $koly

Usek riaditel’ky OA - organizuje a zabezpe¢uje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolne;,
pravnej, personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahffia ¢innosti, ktoré si priamo podriadené
riaditel’ke OA a ktoré jej pomahaji vykondvat jej zverené ¢innosti. Riaditel’ka OA riadi Skolu

Vv celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov a Ziakov.
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1.1.

Riaditel’ka Skoly - OA riadi riaditel’ka, ktora vykondava §tatnu spravu v prvom stupni
(§ 5 0ds.1,2,3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
v zmysle neskorsich zmien a doplnkov).

Rozhoduje o nalezitostiach uvedenych v § 5 ods. 4 zékona ¢. 596/2003 Z. z. o §tatnej
spréve v skolstve a Skolskej samosprave:

a) prijati ziaka na $tidium na strednu skolu,

b) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

c) oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich

dasti,

d) umozneni $tudia Ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu,

e) povoleni absolvovat ¢ast stidia v $kole obdobného typu v zahranici,

preruseni Studia,

g) povoleni zmeny $tudijného alebo uéebného odboru,

h) preradeni ziaka na zakladnt $kolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,

povoleni opakovat’ ro¢nik,
ulozeni vychovnych opatreni,

k) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom Skoly,

m) priznani Stipendia,

n)

0)
p)
r

urceni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ¢iastocnu thradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu zZiakovi v Skole a v Skolskom zariadeni (§ 35),
uznani ndhrady maturitnej skiiSky z cudzieho jazyka,
individualnom vzdelavani ziaka,
vzdeldvani ziaka v $kolach zriadenych inym S§tatom na tzemi Slovenskej republiky
so suhlasom zastupitel'ského tradu iné¢ho Statu.

1.2. Zodpoveda za:
a) dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu, ktoru riadi,
b) vypracovanie adodrziavanie Skolského vzdelavaciecho programu a vychovného

c)

programu,
dodrziavanie vSeobecne zavidznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

d) uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a skolského zariadenia,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov urcéenych
na zabezpecenie ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

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

g) za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,
h) prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

i)
)

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,
za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,
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K) zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

I) pri vzniku pracovného urazu, pripadne $kolského trazu postupuje podl'a prislusnych
pravnych predpisov,

m) vytvara priazniveé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultary prace a potvrdzuje vykonanie prace,
schval'uje odmenu za tieto prace,

n) zabezpeCuje uvadzanie zaéinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej
praxe aich pracovnu adapticiu, utvara ucitelom podmienky predovsetkym
na vyucovanie predmetov ich aprobacie,

0) urCuje so zretelom na konkrétne podmienky Skoly pracovni naplii zamestnancov,
a v pripade potreby ich aktualizuje,

p) dbéd o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

q) zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zasaddm
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podl'a § 152 Zakonnika
prace,

r) zabezpetuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

S) zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné
prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zékona €. 138/2019 Z. z.

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

u) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zékona ¢. 138/2019 Z.
z. v pracovnom poriadku,

V) zaurcenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (avidzku) najviac
na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

w) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti suvisiacich
s priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost’'ou, $pecializovanymi ¢innost’ami, ¢innost'ami
vedlceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za
podmienok upravenych v ¢lanku 16 pracovného poriadku.

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

y) pri dovodnom podozreni, ze doslo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického
alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu
sposobilost’ lekarskym posudkom v zmysle 8 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

z) vsulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urCuje Struktaru kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon S$pecializovanych c¢innosti po prerokovani
v pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani
so zriad’'ovatel'om,

aa) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu
vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 4 zakona
¢. 138/2019 Z. z.

bb) zabezpeCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné
vzdeldvanie vzmysle § 57 zakona ¢&. 138/2019 Z. z. avydava potvrdenie
0 aktualizatnom vzdelavani,

cc) v sulade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom V pracovnom c¢ase preventivne psychologické poradenstvo najmenej
jedenkrat ro¢ne aumozni im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie
a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a riesenie konfliktov,

dd) zabezpecuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpoéte Skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
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ee) zodpoveda za zabezpelenie a vedenie centralneho registra v stlade s § 76 az § 78
zékona ¢. 138/2019 Z. z.

ff) povoluje preruSenie vykonu pracovnej cinnosti pedagogického a odborného
zamestnanca v zmysle § 82 ods. 5 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky
rok

gg) v zmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o vol'nych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad'ovatela,
a za odoslanie informacie o vol'nom pracovnom mieste okresnému uradu v sidle kraja
za Gcelom zverejnenia na jeho webovom sidle.

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok skoly,

b) pracovny poriadok Skoly,

€) vnutorny poriadok $koly,

d) prevadzkovy poriadok $koly,

e) prevadzkové poriadky pre telocvi¢iu, odborné u¢ebne a pracoviska, ktoré blizsie uréuju
organizaciu a bezpecnost’ prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’ovatel’ vyziadat,

h) plan prace skoly na prislusny skolsky rok,

i) vnatorné smernice, pokyny, plany anariadenia vzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,

hh) v sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. uréuje Struktaru kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon S$pecializovanych ¢innosti po prerokovani
v pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani
so zriad’'ovatel'om,

i) vydava plan profesijného rozvoja vzmysle & 40 ods. 4 po prerokovani
so zriad’ovatel'om, zastupcami zamestnancov a vV pedagogickej rade,

jJ) vydava zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku.

1.4. Poskytuje zriad'ovatelovi:
a) Udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

b) zoznam vSetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika,

C) udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019 Z.
z. 0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene
a doplneni niektorych zakonov najmenej jedenkrat ro¢ne podl'a stavu k 15. septembru
prisluSného skolského roka.

1.5. Predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:
a) navrhy na pocty prijimanych Ziakov,
b) navrh na upravy v u¢ebnych planoch,
¢) navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
d) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,
e) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti $koly alebo Skolského zariadenia,
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f) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. e) z&kona 596/2003 Z. z.

g) spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

h) koncepény zamer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

i) informaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu.

1.6. Vymenuva:

a) komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,

b) inventariza¢nu, vyradovaciu a likvida¢nu komisiu,

¢) Skodovu komisiu,

d) komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného $kolského trazu.

1.7. Schvaluje:

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

b) rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
Zamestnancov,

c) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do Kkariérovych pozicii arozsah
zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej rade
a po prerokovani so zriad'ovatel'om,

d) rozvrh dozorov,

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

f) plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

g) nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

h) pracovné cesty zamestnancov,

i) plan dovoleniek,

j) osobné priplatky a odmeny /na zéklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,

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

[) vnatorné dokumenty OA.

1.8. Spolupracuje:
a) so zriad'ovatel'om, samospravou a zastupitel'stvom,
b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych arovniach,
c) s nadriadenymi organmi,
d) Radou skoly a rodi¢ovskou radou,
e) so spolocenskymi, kultirnymi a §portovymi organizaciami v meste a na ostatnych
arovniach.
2. Zastupkyna riaditeI’ky Skoly - do funkcie ju menuje riaditel’ka Skoly. Priamo riadi
pedagogicky Utvar.
2.1. Zastupkyna riaditelky:
a)  organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nu pripravu,
b)  zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,
c) eviduje a sleduje terminy uloh,
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d) sleduje vydavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozorfiuje
riaditel’ku OA na pravne Upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti OA,

e)  vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu OA,

f)  eviduje apredklada riaditel’ke OA staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich
rodicov,

g) podiela sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

h)  zabezpe€uje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych orgadnov na podmienky
OA,

1) vedie evidenciu o dovolenkéch a poskytovani iného vol'na zamestnancom OA,

j)  sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov OA,

k)  eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akciach vykonanych v OA kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi
nadriadenych organov, materiély vlastnych kontrolnych akcii,

I)  zabezpecuje d’alSie Gilohy podl'a pokynov riaditel’ky OA.

2.2. Zastupkyna riaditelky skoly zodpoveda najma za:

a) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

b) zostavenie rozvrhu,

c) vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach, v skolskej jedalni a kontroluje
ich dodrziavanie,

d) vykonavanie hospitacii, uskuto¢iiuje hospitaéné rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

e) za troven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti, a zi¢astiuje
sa na zasadnutiach metodickych zdruzeni,

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

g) zaspravne vedenie triednej dokumentécie vedenie elektronickej triednej knihy tak,
aby vzdy poobede do 17,00 hod. mali rodi¢ia vSetky informéacie tykajlce sa
nasledujticeho diia,

h) evidenciu neospravedlnenej absencie ziakov, navrhuje opatrenia na zlepsenie,
spolupracuje s vychovnym poradcom a CPP,

i) zabezpecCenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a za¢inajucich
pedagogickych zamestnancov,

J) vedenie evidencie poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie
a predkladé ich na schvalenie riaditel’ke Skoly,

k) kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

I) dodrziavanie platnej legislativy, vnatornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
pedagogickej rady a opatreni pracovnych porad uciteI'mi a vychovavatel'mi,

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

n) evidenciu Skolskych urazov,

0) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu nahradného volna,
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P)

efektivne  vyuzivanie  a hospodarenie s finanénymi  prostriedkami  $koly
pri organizovani zastupovania as tym suvisiacimi narokmi zamestnancov a inych
ekonomickych ¢innosti na zverenom useku,

evidenciu tlaciv na pedagogicki dokumentaciu,

pripravu podkladov pre rokovanie pedagogickej rady, pracovnych porad a ich vedenie,
uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

zabezpelenie organizacie Skolskych vyletov —a exkurzii, lyziarskeho kurzu,
celoskolskych podujati, individualnych triednych podujati mimo Skoly, koordinaciu
besied, stt'azi a pod.

archivaciu vsetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona ¢. 553/2003 Z. z.
zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov V jej priamej pdsobnosti podl'a
§ 70 zékona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

v¢asné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maja
vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na Useku, ktory priamo riadi,

vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné doplianie na useku, ktory priamo riadi
v stlade so schvalenym rozpoctom skoly,

objektivne stanovisko K rieSeniu pripadnych st'aznosti, overuje ich opodstatnenost’,
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

aa) spoluprécu s bezpeénostnym technikom pri BOZP a OPP,
bb) zabezpecenia stihlasu so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zastupcov deti

a ziakov na zverenom useku,

cc) kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych Udajov ako zodpovedna osoba.

2.3. Zastupuje riaditel’ku skoly pocas jej nepritomnosti v uréenom rozsahu.

2.4. Riaditel’ku méze zastupovat’ aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vzdy
urobené pisomne a musi v nom byt uvedeny ¢asovy a vecny rozsah opravnenia povereného
Zzamestnanca.

2.5. Osobné udaje mimo $koly méze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zékon.
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Riaditel’ Skoly

)

Zastupca riaditel’a

}

Sekretarka skoly

3.Sekretarka Skoly
Povinnosti a Glohy:

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

samostatnd praca na pocitaci v uréenych programoch

poskytovanie informacii navstevam podla pokynov riaditel’ky Skoly

prijimanie, triedenie a spracovanie dennej poSty na pocita¢i v ur¢enom programe
vybavenie koreSpondencie podl'a presnych pokynov

evidencia odoslanej posty, poStovych cenin, novin a ¢asopisov

podavanie a preberanie postovych zéasielok na pobocke Slovenskej posty Velky Meder
oznacenie pisomnosti podla spisového a skartaéného poriadku, zabezpecenie archivacie
a likvidacie dokladov

vedenie personalnej a ziackej agendy $koly

spracovanie agendy suvisiacej s prijimanim ziakov

vyhotovenie $tatistickych vykazov stavisiacich s personalnou a ziackou agendou
vyhotovenie potvrdenia pre zamestnancov a Ziakov §koly na rézne ucely

vyhotovenie druhopisov vysvedceni, evidovanie zictovatelnych tlaciv

zabezpecenie spoluprace s pracovnou zdravotnou sluzbou

zabezpecenie spoluprace s technikom BOZP

vedenie, spracovanie a zabezpecenie likvidacie Skolskych a pracovnych urazov
zabezpecenie zverejiovania zmliv

obsluha kopirovacieho stroja

3.1 Osobn¢é udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zékon.

Riaditel skoly

!

Zastupca riaditel'a

!

Spravca siete

4. Spravca siete
Povinnosti a ulohy:

a) Spracovavat:

- informacie a podnety od uzivatelov IT systému zameranych na odstranenie chyb
a zvySenie funk¢nosti spolahlivosti IT systému,

- nove poznatky v oblasti IT,

- poziadavky a zmeny v konfiguraciach a nastaveniach systému.
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a) Posudzovat:

- bezpectnostné hl'adisko nasadzovanych prostriedkov IT,

- pripomienky veduceho,

- realnost’ poziadaviek pouzivatel'ov.

b) Vykondvat:

- spravu systémovej udrzby databaz, databazového prostredia a databazovych aplikacii,

- systémovu podporu pri rieSeni problémov uzivatelov IT,

- inStalacie a aktualizaciu opera¢nych systémov a aplikacného programového vybavenia,

- systémovu administraciu a udrzbu dat v informacnych systémoch,

- konfiguracie prvkov IT,

- aktualizaciu webovej stranky.

c) Sledovat:

- trendy v oblasti IT a bezpe¢nosti IT,

- efektivnost’ vyuZivania systémovych zdrojov.

d) Kontrolovat:

- priebeh a stav zalohovacich procesov,

- stav systémov, ich zat'azenie, vyuzivanie systémovych zdrojov,

- stav siete, jej priepustnost,

- aktualnost antivirovych programov.

e) Zodpoveda:

- za ochranu udajov pred zneuzitim,

- zazélohu dat,

- za bezpecnost pripojenia siete do celosvetovej siete Internet,

- za tvorbu a aktualiziciu projektu zabezpecenia informacnych systémov a databdz
za utajenie systémovych pristupovych kodov,

- zaodstranenie poruchovych stavov v informa¢nom systéme v ¢o najkratSom case

- za funk¢nost’ IT systémov,

- za vSetky Skody sposobené nespravnym pouzivanim IT systémov.

f) Ostatné:

- vykonava préce a naliehavé ulohy v ramci Skolského informaéného systému podla
pokynov priameho nadriadeného, vychadzajuc z potrieb zamestnavatela aj mimo
zvereného Useku,

- dbé na dodrziavanie protipoziarnych predpisov, predpisov ochrany a bezpecnosti pri
praci,

- zabezpeCuje servis vSetkych technickych zariadeni pocitaCovej siete (pocitace,
tlaciarne, kabelaz a pod.),

- posudzuje pontkany software z hl'adiska pouZiteI'nosti,

- programuje agendy pre jednotlivé useky Skoly,

- zodpoveda za inventar podla rozpisu — kabinet INF.

4.1 Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.
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B. Pedagogicky usek

Pedagogicky Usek:

a. zabezpeCuje vyuCovanie predmetov a nepovinnych predmetov podla platnych
ucebnych planov a uc¢ebnych osnov a mimoskolskt ¢innost,

b. vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu¢ovacom a vychovnom
procese,

c. vedie predpisanu triednu dokumentéciu, evidenciu o u¢ebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke ziakov,
zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,
zabezpecéuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,

f. organizuje zaujmové a iné aktivity s cielom racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat’
vol'ny ¢as v stlade s ich zaujmami,

g. vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

h. podiel'a sa na organizovani lyziarskych a vychovno-vycvikovych kurzov.

Pedagogicky usek je priamo riadeny zastupkymnou riaditel’ky $koly, tvoria ho:

Riaditel’ skoly

}

Zastupca riaditel'a

:

Vedlci PK a MZTU

!

Utitel'sky zbor

5. Veduci PK a MZTU

a)
b)
c)

d)

9)
h)

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

zodpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako 1 odbornej stranky vyucovania
v rdmci zverenych predmetov,

zabezpecuju koordindciu VVP ako aj medzipredmetové vztahy, koordinuju pracu
s talentovanymi ziakmi z danych predmetov,

prijimaju u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyu¢ovacom
procese, ako iV pracovnej discipline anavrhy rieSeni predkladaju zastupcovi alebo
riaditel’ke Skoly,

v rdmci hospitacii vykonavaju kontrolno-metodicka ¢innost’, s poznatkami z rozborov
oboznamuju vedenie $koly,

spolu s ¢lenmi MZTU a PK vypracuvaji plany na nastavajuci skolsky rok,

pripravuju vstupné, vystupne a povinné kontrolné pisomné prace,

poznatky takto ziskané zovSeobeciuju na zasadnutiach MZTU, PK, pedagogickych radach,
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i)
)

st ustanoveni riaditel'om Skoly a z funkcie mozu byt odvolani aj v priebehu Skolského roka,
rozhoduju o materidllnom a technickom zabezpeCeni vyuCovania daného predmetu,
0 budovani odbornych ucebni, na zaklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje
pozadované prostriedky,

k) su v kontakte s metodikom MCP svojich predmetov, v pripade nutnosti pretransformuji
navrhy a pokyny na podmienky skoly, sleduju vSetky informéacie, ktoré by mohli pomoct’
k skvalithovaniu vyucovania,

I) sua pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuaskach z danych predmetov,

m) podiela sa na vypracovani navrhu $tvorro¢ného planu profesijného rozvoja pedagogickych
a odbornych zamestnancov.

6.Ucitel’sky zbor

Pedagogicki zamestnanci

a)

0)
P)
q)

ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona ¢. 138/2019
Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych
predpisov.

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyucovani pracuji podla schvalenych ucebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

st povinni byt’ v $kole v ¢ase uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase ur¢enom
na pohotovost na zastupovanie nepritomnych uclitelov, v case porad, akcii
a schddzi zvolanych riaditel'om $koly,

vykonavaju dozor nad ziakmi podl'a planu dozorov, dbajt na poriadok a disciplinu,

s povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
Zzamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti Ziakov,

vS§imajui si zdravotny stav Ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyZzive, kultire
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

ucia Ziakov zachovavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného
prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpeCuju ochranu prav dietat’a, ktoré si zabezpecené v Dohovore 0 pravach diet’ata,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mo6zu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zakonu a tato skuto¢nost’ ihned’
ozndmia vysSiemu nadriadenému,

predvidana nepritomnost’ hlésia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,

zastavaju poziciu opravnenych oséb v pripade spracivania osobnych udajov,

zachovavaji mlc¢anlivost’ v stlade s 8 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych udajov a to aj
po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.
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Povinnosti pedagogického zamestnanca podla § 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

a) chranit’ a reSpektovat’ prava dietat’a, ziaka a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat mlcanlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie
o zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni deti a ziakov, s ktorymi priSiel
do styku,

c) reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata a Ziaka s ohl'adom na
jeho schopnosti, moznosti, socidlne a kulturne zazemie a odportcania odbornych
Zamestnancov,

d) zdrzat' sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

e) spravat’ sa v sUlade s Etickym kddexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (d’alej len ,,eticky kodex*),

f) podielat sa na vypracivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a d’alSej
dokumentacie,

g) usmernovat a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie dietat’a a Ziaka,

h) podielat’ sa na tvorbe a uskutoChovani Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovno-vzdelavaciecho programu pre Skolské zariadenia (d’alej len ,,vychovny
program®),

1) udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

j) absolvovat aktualizacné vzdelavanie,

k) vykonavat pracovni ¢innost' prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom Skolského
vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

I) poskytovat’ dietat'u, ziakovi a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odbornii pomoc
spojenu s vychovou a vzdelavanim,

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

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

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

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

g) vykonavat ¢innost' predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukoncovani vychovy
a vzdelavania.

Triedni ucitelia:

triedni ucitelia maju vedicu tlohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy,

na zaciatku Skolského roka premyslia na zaklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych

potrieb vychovny plan, podla ktorého wuskutoCtiuji sustavnia  vychovnu pracu
so ziakmi svojej triedy — triednické hodiny,

a) koordinuja v triede vSetku vychovnu ¢innost’ a tiez aj mimoskolsku ¢innost’ a dbaju, aby sa
vnej uplathovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a Ssamostatnosti, spolupracujd
s vychovnym poradcom Skoly a vedu Ziakov k spravnej vol'be povolania,

b) sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraju sa 0 dodrziavanie skolského
poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu ucebnic, zariadenia, ucebnych pomocok,
na zovnajsok ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,

C) osobitni pozornost’ venuju ziakom talentovanym, ziakom zo socialne znevyhodneného
prostredia a ziakom zaostavajticim,

d) zavaznejsie problémy discipliny, prospechu a dochadzky riesia s vychovnym poradcom,
zastupcom riaditel'a Skoly a riaditelom S$koly, poméahaju triednemu dévernikovi alebo
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vyboru ZR pri uskutoéiiovani triednych schodzok, ktoré zaroven vyuzivaji pre spolupracu
s rodi¢mi, v priebehu roka sa zozndmia a rokuju s rodiémi svojich Ziakov, ziakov so zlym
spravanim, dochadzkou a sociélnou starostlivostou, zhor$enie prospechu alebo spravania
oznamuju rodiCom prostrednictvom ziackej knizky, na triednych schddzach ZR, listom,
osobnym pozvanim do $koly, v pripade potreby st povinni oboznamit’ sa s rodinnym
prostredim a pod.

e) triedni ucitelia vedu triednu agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuja riaditel'ovi
Skoly podla potreby pisomné podklady o triede, kontroluju zépisy v triednej knihe
za predchadzajuci tyzden a nedostatky ihned’ odstrania,

f) triedni ulitelia zodpovedaji za vzhl'ad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka
prevezmu ucebiiu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuju bezpecnost
a zdravie ziakov ihned’ hlasia.

C. Skolsky internat

Riaditel’ skoly

}

Veduca vychovy SI

'

Vychovavatel'sky zbor

7. Vediica vychovy SI - v spolupraci s riaditelom $koly riadi, usmerfiuje pracu vychovavatelov
a zodpoveda najma za:

a) vychovu a vzdelavanie Ziakov ubytovanych v ST mimo vyuéovania,

b) plnenie povinnosti vychovavatel'ov v zmysle ich pracovného poriadku,

C) vypracovanie pracovného planu ¢innosti SI,

d) dodrzanie vnutorného domového poriadku,

e) inventar SI, za jeho zabezpecenie proti odcudzeniu, zni¢eniu alebo poSkodeniu,

f) spolupracu vychovavatel'ov s vyucujicimi, ale najma s triednymi ucitel'mi,

g) rozvrh dennych ¢innosti a rozdelenie no¢nych sluzieb vychovavateliek

7.1 Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zékon.

8.Vychovavatel’sky zbor
Povinnosti a tlohy vychovavatelky:
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-a) vSestranna pomoc pri priprave ziakov na vyucovanie, na formovanie ich aktivneho postoja
k sebavzdelavaniu, na rozvijanie ich nadania, na vytvaranie podmienok pre ich zaujmovu
¢innost, aktivne vyuzitie vol'ného ¢asu a oddych

b) viest’ ziakov k dodrziavaniu hygienickych zasad, k dodrziavaniu internatneho poriadku,
k dodrziavaniu zakladnych pravidiel spravania sa a k ochrane zdravia a majetku

C) udrziavat’ pisomny alebo telefonicky styk s rodi¢mi ziakov

d) organizovat’ navstev filmovych prestaveni, vystav

e) sledovat’ prospech a spravanie ziakov v SI - analyza vysledkov

f) pracovat’ s talentovanymi ziakmi

g) koordinovat’ a organizovat’ zaujmovu ¢innost’ ziakov

h) koordinovat’ a organizovat’ pracu kultarneho vyboru

i) spolupracovat’ s organizaciami v ktorych posobia Ziaci /napr. TJ - V. Meder/

J) spolupracovat’ s triednymi ucite'mi a ostatnymi vyucujucimi

D. Hospodarsko-spravny Usek

Riaditel’ skoly

|

Zastupca riaditel'a

/\»

Ekondmka Mzdova uctovnicka

Udrzbar

Hospodarsko-ekonomicky Usek zabezpecuje vsetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zalezitosti a je za ne zodpovedny.
Povinnosti a ulohy:

a)
b)

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditelkou navrh rozpo¢tu azdovodiuje ho na rokovaniach
S0 zriad’'ovatel'om,

vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

hl'ada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,
zabezpecCuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

vedie kompletnd agendu zamestnancov a je za fiu zodpovedny,

dozeré na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
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k) vykonava objednavky previerok arevizii na podnet riaditel'a, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych orgénov,

I) vykonava predbeznt finanénua kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditel’kou Skoly,

m) pri nakupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

n) zabezpeCuje upratovanie §kolskych priestorov a udrzbu Skolského arealu,

0) plni d’alSie Glohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

9. Ekondmka
Povinnosti a Glohy:

a) samostatné zabezpecenie uctovnej agendy Skoly vratane podnikatel'skej ¢innosti Skoly
podla platného zakona o uétovnictve

b) samostatna rozborova c¢innost' hospodarenia, vyhotovenie uUétovnych finanénych
vykazov

C) uctovanie a klasifikovanie finanénych transferov od subjektu mimo verejnej spravy
— projekt Erasmus +

d) evidencia a ti¢tovanie dlhodobého investicného majetku

e) suhrnné sprava

f) zostavenie GiCtovného rozvrhu, analytické ¢lenenie Gctov

g) samostatné zabezpecenie konsolidacie, nahravanie do systému CKS

h) samostatné zabezpecéenie rozpoctovania, financovania a ekonomiky prace

i) kontrolovanie u¢tovnych dokladov po finanénej a formalnej stranke

j) zabezpeCenie bezhotovostného bankového styku

K) na zéaklade vypisov banky zat¢tovanie pohybov na vSetkych bankovych Gc¢toch skoly

I) vyhotovenie, odsuhlasenie uc¢tovnych zostav a actovnych finanénych vykazov

m) vyhotovenie faktdr na zéklade uzatvorenych najomnych zmlav

n) kontrola racionalneho vyuzitia spotreby energie

0) oznacenie pisomnosti podl'a spisového a skarta¢ného poriadku, zabezpecenie archivacie
a likvidacie dokladov

p) zabezpeCenie nakupu a vydaja materialovych zasob pre sklad sklad kancelarskych
potrieb a udrzbarskeho materialu

q) spolupraca s mzdovou G¢tovni¢kou a vediicou skolskej jedalne

9.1. Osobné udaje mimo Skoly méze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

10. Mzdova tuctovnicka
Povinnosti a tlohy:

a) samostatné zabezpecenie operativnej evidencie majetku Skoly

b) kazdodenna starostlivost’ o inventar

C) samostatné zabezpecenie inventarizacie majetku $koly k poslednému diu uctovného

obdobia

d) samostatné zabezpecenie obstarania dodavok hradenych z beznych a kapitalovych
vydavkov

e) samostatné spracovanie vnutornych smernic v zmysle platnych zakonov

f) vyhotovenie a spracovanie ndjomnych a dodavatel'skych zmlav

g) spracovanie ziadosti o poskytnuti socialneho stipendia

h) vedenie mzdovej agendy Skoly

i) zaloZenie osobnych spisov pri vstupe do zamestnania a ich evidovanie pocas trvania
pracovného pomeru

J) vyhotovenie pracovnej zmluvy, zmeny pracovnych zmluv, dekrétov o plate, platovej
inventary

k) vedenie evidencie dochadzky zamestnancov
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I) na zé&klade podkladov na vypocet miezd vyhotovenie vyplatnych listin zamestnancov,
vedenie mzdovych listov

m)komunikéacia so socialnou a zdravotnou poistoviiou (prihlasky, odhlasky, vykazy)

n) zabezpecenie poukazania miezd a odvodov do fondov v stanovenom termine

0) zabezpecenie bezhotovostného bankového styku

p) spracovanie avybavenie dokladov o praceneschopnosti zamestnancov pre chorobu
a Uraz

q) vyhotovenie $tatistickych vykazov suvisiacich so mzdovou agendou

I vybavenie Ziadosti zamestnanca pri odchode do déchodku

s) vedenie evidenénych listov dochodkového zabezpeéenia

t) vyhotovenie potvrdeni odpracovanych rokov, potvrdenia 0 zarobku na ziadost
Zamestnanca

u) oznaCenie pisomnosti podla spisového a skartatného poriadku, zabezpecenie
archivécie a likvidacie dokladov

v) koordinovanie prevadzky sluzobného osobného vozidla a vykonanie vyuctovania
mesacnej spotreby PHM

w) vykonavanie pokladni¢nych prac — vedenie pokladni¢nej knihy, vykonavanie vyplat
v hotovosti a mesaéné vyuctovanie pokladniénych operacii

x) likvidacia cestovnych dokladov

y) koordinécia ochrany a udrzby majetku, kazdodenna starostlivost’ o majetok skoly

z) zabezpecenie spoluprace s technikom PO

aa) zabezpecenie revizii (elektrickych zariadeni, hasiacich pristrojov, hromozvodu atd’)

bb) koordinacia a organizécia prace tidrzbara na iseku prevadzky

cc) sledovanie dodrziavania a vyuZzivania pracovnej doby, sledovanie organizace prace
a pracovného rezimu

dd) podavanie a preberanie postovych zasielok na pobocke Slovenskej posty Vel'ky Meder

ee) spolupraca s veducou Skolskej jedalne a s hlavnou uétovnickou

10.1 Osobné udaje mimo $koly moéze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky $koly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

11. Udribar — zabezpetuje prevadzku skoly podla pokynov riaditelky $koly, vykonava
drobné udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje, aby po skonceni

vyu€ovania sa v priestoroch Skoly nezdrZovali nepovolané osoby.

E. Skolské stravovanie

Riaditel $koly

!

Zastupca riaditela

!

Veduca skolskej jedalne

/\

Kucharky Upratovacky

'

Pomocné sily
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14. Vedica Skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod skolskej jedélne.
Povinnosti a Glohy:

a)
b)

c)
d)

e)

9)
h)

)
K)

n)
0)
P)

Q)

s)
y

riadenie, organizéacia a kontrola prevadzky Skolskej jedalne

Oboznamenie zamestnancov s prislusnymi organiza¢nymi predpismi, vratane
predpisov o bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci

sledovanie dodrziavania a vyuzivania pracovnej doby, sledovanie organizace
prace a pracovného rezimu

Vv spolupraci s hlavnou kucharkou zostavenie jedalneho listka, prepocitavanie
podla platnych materidlovych spotrebnych noriem nutricni hodnotu stravy,
staranie sa o uroven stravovania, mnozstve a kvalite

kontrola hmotnosti hotovych porcii

objednéavanie a obstaranie potravin, zodpovednost’ za spravnu akost’ preberanych
surovin, za spravne uskladnenie torvaru

prijimanie prihlaSok a odhladSok na stravovanie, vypocitavanie podl'a platnych
pokynov a smernic poplatkov na stravovanie

vedenie evidencii stravovanych osob, denne zistovanie poctu stravnikov podla
vekovych skupin

vypocitavanie finan¢nych noriem na nakup potravin ako aj skutocné naklady
na potraviny

denné sledovanie ¢erpania normovanych nakladov na normovacom harku, denna
evidencia aj ¢erpania normovanych nakladov od zaéiatku roka

denné vykonavanie normovania surovin podl'a platnych MSN, jednotnych davok
surovin. Sledovanie spotreby predpisanych surovin (mlieko, zelenina a ovocie) na
den a stravnika

vedenie evidencii tovaru a potravin na skladovych kartach v pocitaci, vydavanie
potravin zo skladu

vykonanie dozoru nad riadnym odvozom kifmneho odpadu na zaklade platnej
zmluvy

vyhotovenie Statistickych vykazov stvisiace so Skolskym stravovanim.
sledovanie dodrziavania bezpe¢nostnych predpisov

zabezpecenie poskytovania osobnych ochrannych odevov a obuvi pre
zamestnancov jedalne, upratovacky a pre udrzbara $koly podl'a plathych smernic
vykonanie rocnej fyzickej inventarizacie, odsuhlasenie zisteného stavu

so skladovou a uc¢tovnou evidenciou

oznacenie pisomnosti podla spisového a skartacného poriadku, zabezpecenie
archivacie a likvidacie dokladov

koordindcia a organizacia prace upratovaciek na useku prevadzky

Zabezpecenie ndkupu a vydaja materidlovych zasob podla stanovenych noriem
pre sklad cistiacich potrieb

spracovanie vykazu stravovanych osob podl'a vekovych skupin - rozpis prijmu,
pripisaného na ucet $kolskej jedalni (poplatky za Ciasto¢nti thradu stravy
a rezijnych) na zaklade zoznamu spracovanych peniaznych postovych poukazok
U a bankovych vypisov

uzatvaranie evidencie stravovanych o0sob na konci mesiaca, vyhotovi
rekapitulaciu prijmu a stav odsthlasuje s G¢tovnym stavom

Zabezpecenie revizii plynu a zariadeni Skolskej jedalne

zabezpacenie deratizacii priestorov

Uctovanie agendy Skolskej jedalne

zabezpecenie bezhotovostného bankoveho styku

aa) spolupraca s mzdovou a s hlavnou tétovnickou

14.1. Osobné¢ udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.
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15. Kucharky — zabezpecuju vyrobu jedal, zodpovedaju za spravne technologické postupy a
riadia pracu ostatnych  pracovnikov v kuchyne, zabezpecuju  vyrobu jedal
vo zverenom Useku, zodpovedaju za ich chut’ a zdravotni nezavadnost’, zabezpecuju vydaj
jedal.

16. Upratovacky — upratuju urcené priestory kazdy den, zapisuji do prislusnej knihy zavad
zistené zavady. Pri odchode z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov
Skoly.

17. Pomocné sily — poméahaju pri priprave doplnkovych jedal, pomahaju pri vydaji jedal,
vykonavaju umyvanie riadu a zodpovedajl za jeho Eistotu.

ClL4
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie u¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu
zriad’uje riaditel’ka OA poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.
Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat vyjadrenia, stanoviska
a navrhy na rieSenia arozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné komisie
nemaju pravo vydavat’ zavizné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organiza¢nych foriem ¢innosti pedagogického zboru,
ktoré spaja zodpovednost’ jednotlivca (riaditel’a Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov S$koly. Predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ
skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvy$s§im poradnym organom
riaditel’ky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podl'a planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka Skoly.

2. Metodické organy - na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu
zriad'uje riaditel'’ka OA metodické zdruZenie triednych uéitel'ov (MZTU) a predmetové komisie
(PK). Ich dlohou je zvySovat metodickii a odborni uroven vzdelavania a vychovy
Vv jednotlivych ro€nikoch, v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo skupinach predmetov.
Predmetové komisie a metodické zdruzenie triednych ucitel'ov sa zriad'uju aj kvoli zlepSeniu
vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych
organov vymenuva riaditelka OA najsktisenejsich ucitelov s dobrymi organizaénymi
schopnostami. Na OA pracuju:
a) MZ triednych ucitel'ov
b) PK SJL, SJSL, MJL - vzdelavacia oblast’ jazyk a komunikécia (slovensky jazyk
a literatdra, slovensky jazyk a slovenska literatira a mad’arsky jazyk a literatira)
c) PK CUJ - vzdelavacia oblast’ jazyk a komunikacia (cudzie jazyky)
d) PK PRVP - vzdelavacia oblast’ prirodovednych predmetov - matematika a praca
s informaciami, ¢lovek a priroda
e) PK SPVP a TEV - vzdelavacia oblast’ spolo¢enskovednych predmetov - ¢lovek
a spoloc¢nost’, clovek a hodnoty a vzdelavacia oblast’ zdravie a pohyb
f) PK TEP - vzdelavacia oblast’ teoretickych ekonomickych predmetov
g) PK PEP - vzdeldvacia oblast’ praktickych ekonomickych predmetov
Komisie zasadaju podrl'a planov jednotlivych PK a MZTU.
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3. Rada Skoly - je zriadena podl'a § 2 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
a jej poslanie, Uloha a zlozenie st vymedzené v § 24 av 8 25 zékona ¢. 596/2003 Z. z.
Je iniciativny a poradny samospravny orgdn vyjadrujuci a presadzujdci miestne zaujmy
a zaujmy rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’ Skoly
a z pohl'adu skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti 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 vyplyvaji z jej Statitu a platnej legislativy.

4. Inventariza¢na komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizécia a o sprave
majetku. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke OA pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet
¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje
pisomne riaditel’ka OA. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

5. Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizaénej komisie na vyrad'ovanie
neupotrebitenych predmetov.

6. Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou OA.

7. Skodova komisia - sluzi ako poradny organ riaditelky OA Vv otazkach rieSenia
a uplatiiovania prava na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznidmym
pachatelom. Je troj¢lenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel OA menovacim
dekrétom. Komisia zasadd podl'a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace
a d’alSimi pravnymi normami.

CL5
Zakladné zasady, nastroje a metddy riadenia OA

A. Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie
V cinnosti organizacie sa uplatiuju tieto zasady:

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

b. zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktord sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c. zasada spolupréace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni tloh
organizacie,

d. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani tloh organizacie,
spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak nedo6jde k dohode, rozhoduje riaditel
organizacie.

Strana 21 z 32



Obchodna akadémia — Kereskedelmi Akadémia, Bratislavska 38, Velky Meder — Nagymegyer
Organiza¢ny poriadok

B. Z&kladné organizaé¢né a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:
1. organiza¢ny poriadok,
2. pracovny poriadok - zAkladna pracovno-prdvna vnutroorganizacna norma
zamestnancov Skoly a je zavizny pre zamestnavatela a pre vsetkych zameStnancov.
3. podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov
podpisovat pisomnosti pochadzajuce z cinnosti Skoly.
4. organizacia vyuCovania a pedagogického Utvaru v prislusnom $kolskom roku,
5. rozvrh hodin
6. plan vnatornej kontroly a hospitaénej ¢innosti
7. pedagogické rada a pracovna porada
8. uznesenia PR a opatrenia PP
9. plan vnatornej kontroly,
10. pracovné porada,
11. spisovy a skarta¢ny poriadok,
12. registratarny plan/poriadok - upravuje spravu registratiry skoly, spésob vydavania,
c¢islovania, evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a sposob skartacie
spisovych materialov organizacie.

C. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly

1. riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganiza¢né smernice vydava podl'a potreby riaditel’ka Skoly.
Tieto upravuju zésadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne
a iné normy na podmienky organizécie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel’ka
Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpe€enie zvlast’ zdvaznych a konkrétnych tloh.

2. dalSie akty riadenie surcenou obmedzenou posobnostou, ktoré moézu vydavat
po schvaleni riaditel’kou $koly aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metddy riadiacej préace

1. perspektivnost’ a programovost’,

2. analytickd c¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti,

3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

4. spracuvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupréci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat 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
inventara.
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CL 6
Zamestnanci §koly — prava, povinnosti, zodpovednost’

A. Povinnosti zamestnancov podl’a § 81 Zakonnika prdce:

1.

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

. byt na pracovisku na zaciatku pracovného c¢asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu

a odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného ¢asu,

. dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak

bol s nimi riadne oboznameny,

. v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasne;j

pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny osetrujucim lekarom,

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

pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatel’a,

. zachovavat’ mlcanlivost’ o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania

a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prace vo verejnom
zdujme povinny konat’ v sulade s verejnym zdaujmom a plnit’ v§etky povinnosti ustanovené
v § 8 ods. 1) zakona ¢. 552/2003 Z. .

1.

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podl'a svojho najlepSieho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udsku dostojnost’ a 'udské prava,

. konat’ a rozhodovat nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého,

¢o by mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,

. zachovavat’ mlcanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone préce

vo verejnom zaujme a ktoré v zauyme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a
to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny
organ alebo nim povereny vedlci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

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

. nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v stvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny

prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych
0s0b; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

. zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisl'uby alebo zavazky zavazujuce

zamestnavatel’a,

. zabezpecCit’ hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie financnych zdrojov a zariadeni,

ktoré boli zamestnancovi zverené,

. oznamit’ nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom

konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

. oznamit’ zamestnavatel'ovi, ze bol pravoplatne odsideny za umyselny trestny ¢in alebo ze

bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne ukony
bola obmedzena.
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Zodpovedna osoba
1. Riaditel’ $koly urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z.
z. 0 ochrane osobnych Gdajov.
2. Zodpovedna osoba
a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi
a zamestnancom, ktori vykonavaju spractvanie osobnych tdajov, o ich povinnostiach
podl'a zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych
zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,
b) monitoruje stlad so zakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajucimi
sa ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatel'a suvisiacimi s ochranou
osobnych Gdajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy osdb, ktoré st zapojené do spracovatel'skych operdcii a stuvisiacich auditov
ochrany osobnych tdajov,
C) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postdenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov a monitorovanie jeho vykonavania podl'a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,
d) spolupracuje s tradom pri plneni svojich uloh,
e) pIni ulohy kontaktného miesta pre Grad v sOvislosti s otazkami tykajucimi
sa spraclvania osobnych Gdajov.
f) pri vykone svojich tloh nalezite zohladiuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pricom berie do uvahy povahu, rozsah, kontext a ti¢el spractivania osobnych
udajov.

ClL7
Organ Skolskej samospravy a jeho pésobnost’

Rada Skoly

%

1. Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podla zdkona &. 596/2003
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
zaujmy a zaujmy ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov
Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje
sa k ¢innosti Skoly.

2. Rada skoly:

a) uskutocnuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného
predpisu,

b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie
riaditela,

c) predkladad navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditel’a; navrh na odvolanie riaditel’a predkladd vzdy s odovodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja $koly, k navrhu na zrusenie Skoly
a ku skuto¢nostiam podl'a osobitného zakona.

3. Rada skoly je schopna uznasat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovicna vicsina
vSetkych c¢lenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpoloviény pocet hlasov
pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania, odvolania
alebo potvrdenia riaditel'a vo funkcii je potrebny nadpoloviény pocet hlasov vsetkych
¢lenov rady. Zasadnutie rady skoly je verejné, ak rada skoly dvojtretinovou vac¢sinou hlasov
vSetkych ¢lenov nerozhodne inak.
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4. Néklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzaja z rozpoctu skoly.

5. Rada skoly sa sklada z 17 clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad’ovatel.
Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.

6. Clenom rady $koly sU:

a) dvaja zastupcovia pedagogickych zamestnancov zvoleni vo volbach pedagogickymi

zamestnancami Skoly alebo Skolského zariadenia,

b) jeden zastupca nepedagogickych zamestnancov zvoleny vo volbach nepedagogickymi

zamestnancami Skoly alebo Skolského zariadenia,

C) traja zastupcovia rodi¢ov zvoleni vo vol'bach rodi¢mi $koly alebo Skolského zariadenia,

d) jeden zastupca ziakov zvoleny ziackou Skolskou radou

e) Styria delegovani zastupcovia zriad’ovatela.

7. Clenstvo v 8kolskej rade zanika:

a) uplynutim funk¢éného obdobia,

b) vzdanim sa ¢lenstva,

€) ak vzniknti dovody na zanik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,

d) ak zéstupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov $koly
prestane byt zamestnancom skoly,

e) ak dieta zvoleného zastupcu rodicov prestane byt’ Ziakom $koly,

f) odvolanim zvoleného ¢lena,

g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iné¢ho subjektu,
ktory ho do rady skoly delegoval,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne ukony,

i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mitveho.

8. Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje ditom doruéenia prihlagky &lena alebo jemu blizkej
osoby do vyberového konania na funkciu riaditel’a Skoly, pricom Clenstvo sa pozastavuje az
do skoncenia vyberového konania.

9. Clenovia rady $koly zachovavaju mléanlivost’ v silade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane
osobnych Gdajov ato aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti
mlcanlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditel’ka Skoly.

10. PreukazateI'né potvrdenie o pouceni 0 povinnosti ml¢anlivosti podla ustanovenia § 79 ods.
2 zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov kazdoro¢ne zabezpec¢i od kazdého cClena rady Skoly riaditel’ka Skoly na prvom
zasadnuti rady Skoly.

CL8
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Vykonavanie spracovatel'skych operdcii alebo suboru spracovatel'skych operacii
s osobnymi udajmi, najma ich ziskavanie, zhromazd'ovanie, §irenie, zaznamenavanie,
usporaduvanie alebo zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovéavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos,
poskytovanie, spristupiiovanie alebo zverejnovanie sa povazuje za spracivanie osobnych
Udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi Gdajmi
v rdmci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu,
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na z&klade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, aktora vykonava také operacie
S osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat’ za spracuvanie osobnych tdajov podla § 5
pism. e) zakona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a)

b)

c)
d)

st zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne Udaje a vkladanie tychto Gdajov
do informaéného systému,

st zodpovedné za uchovévanie, ochranu a manipuléciu s nimi v pripade, Ze tieto tdaje
st v textovej forme,

st zodpovedné za preukazatel'nost’ sihlasu na spracovanie osobnych udajov,

sl 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 skrini na to ur¢enych,

st zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN aPC podla prikazu
riaditel’a Skoly o pravidlach pouzivania pocitaovej siete,

st povinné véas informovat’ zodpovedni osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vSetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli viest' k zneuZitiu tychto
udajov.

4. Opravnena osoba je d’alej povinnd najma:

a)

b)

d)

9)

ziskavat’ na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobné Udaje vylu¢ne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny tcel; je nepripustné,
aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iného ucelu spracuvania
alebo inej ¢innosti,

vykonavat povolené spracovatel'ské operacie len SO spravnymi, Uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi Gdajmi vo vztahu k Géelu spracuvania,

nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbytotného odkladu povinna opravit
alebo doplnit’; nespravne a netiplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit’ alebo doplnit’
tak, aby boli spravne a UplIné je povinna blokovat,, kym sa rozhodne o ich likvidécii,

ziskavat’ osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamendvanim uradnych dokladov na nosi¢ informécii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo
na zéklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie
ucelu spracuvania,

postupovat’ vylu¢ne v stlade s technickymi, organiza¢nymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatel'om podl'a § 39 a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

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

v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych tdajov sa obratit’ na prevadzkovatel'a
alebo zodpovednu osobu,
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h)

chranit’ prijaté dokumenty a stibory pred stratou a poSkodenim a zneuZzitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami
spracuvania,

dodrziavat’ ml¢anlivost o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 z&kona NR SR

¢.18/2018 Z. z., s ktorymi opravnend osoba v ramci svojho pracovného pomeru
prichadza do styku, a to aj po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

5. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zakona ¢. 18/2018 Z. z. oprévnena osoba
kontrolovanej osoby je povinna najméa

a)

b)

c)

poskytnut’ tiradu potrebnu sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podla zakona ¢. 18/2018
Z.z7.,

strpiet’ overenie totoznosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym organom pri vykone kontroly podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

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

6. Pri spractvani osobnych udajov neautomatizovanym spdsobom oprévnena osoba najmé

a)

b)

9)

zachovava obozretnost’ pri podavani chranenych informécii, vratane osobnych udajov,
pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi 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.,

odkladé spisy a iné listinné materialy na uréené miesto a neponechéva ich po skonc¢eni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),

zaobchadza s tlaCenymi materidlmi obsahujiicimi osobné tdaje podl’a ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informécii obsahujicich osobné Gdaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonc¢eni pracovného pomeru alebo obdobného vzt'ahu opravnena osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatelovi pracovni agendu vratane spisov obsahujlcich osobné
udaje,

v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpeluje, aby sa pocas
tlacenia neoboznamila s nimi neopravnend osoba; tlaCené materidly obsahujliice osobné
udaje musia byt ithned’ po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a ulozené na
zabezpecené miesto; to sa uplatiiuje 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 prevadzkovatel’a.

7. Pri spractivani osobnych udajov prostrednictvom Uplne alebo Ciasto¢ne 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 i¢elom plnenia pracovnych uloh, pricom
dodrziava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatel'om za ucelom zabezpecCenia
ochrany osobnych udajov,

nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav,
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c) informac¢na techniku (pocitae, notebooky, USB kl'd¢, a pod.) umiestiiuje
iba v uzamykatel'nych priestoroch; miestnost’, v ktorej sa nachadza informac¢na
technika, musi byt’ pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni
pracovnej doby je opravnenda osoba povinna vypnut pocita¢ a uzamknut skrine
s materidlmi obsahujicimi osobné Udaje,

d) dba na antivirusovi ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

e) berie do uvahy zdkaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

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

ClL9

Krizovy $tab (havarijny tim)
Pre zabezpecCenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy stab.
Krizovy §tab je 5 &lenny. Clenov krizového §tabu menuje riaditel’ky $koly. Na &ele §tabu
je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka Skoly.
Krizovy §tab sa zvolava pri naruseni informa¢ného systému, mimoriadnej udalosti, zivelnej
pohromy ainej nepredvidanej situdcie, ktora ma dosah na ochranu osobnych Gdajov.
Krizovy §tab zvolava riaditel’ka Skoly.
Krizovy §tab ma pravomoci vydavat’ rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

C1. 10
Bezpecnostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracoviska

1.

2.

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

budova/cast budovy spristupneny ¢as od-do zodpovedny za otvaranie/zamykanie
Budova $koly (hlavny vchod) | od 7,30 do 12,00 hod. vratnik ZS Bélu Bartoka
s vjm Velky Meder

Budova skolského internatu od 6,00 do 9,00 hod. vychovavatel’ky

od 11,30 do 22,00 hod.
Budova Skolskej jedéalne od 6,30 do 15,30 hod. veduca skolskej jedéalne
Budova Skoly pristavby a od 6,30 do 9,30 hod. upratovacky
telocvicia od 13,30 do 18,00 hod.

Zamestnanci Skoly mozu vstupovat’ na pracoviskd v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu
zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou Skoly. Povolenie
riaditel’ky Skoly sa nevyZzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany
majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (Unik vody,
plynu, poziar, atd’.)

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

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

1.

Zamestnanci $koly st povinni vytvarat' zalozné archivne subory v stlade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly z vopred stanovenej
dokumentacie, za ktoru zodpovedaj.

Zalozné kopie uskladnuji mimo budovy $koly, a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaju
zodpovednému zamestnancovi, ktorého ur€ila riaditelka Skoly v posudeni vplyvu na
ochranu osobnych udajov skoly.

Spravca siete je povinny zdokumentovat' hesla a administrativne pristupy a ulozit’ ich
Vv zapecCatenej obalke v trezore, pricom zodpovedad za ich aktualizaciu v stanovenych
intervaloch v sulade s postidenim vplyvu na ochranu osobnych tdajov $koly.

Za architektiru LAN zodpovedd informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit
dokumentaciu a ulozit’ v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

ClL11
Zavereéné ustanovenia

Tento organiza¢nych poriadok je zdvdzny pre vSetkych zamestnancov OA.

Sucastou organizatného poriadku je organizaéna schéma Skoly podl'a nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a organiza¢na Struktira $koly podla poctu
zamestnancov (priloha ¢.2).

Sucastou organizaéného poriadku je Struktiara kariérovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6
zakona ¢. 138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).

Veduci zamestnanci OA st povinni oboznamit’ s obsahom organizaéného poriadku OA
vSetkych podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka OA.

CL 111

Tento vnutorny predpis je internym normativhym pravnym aktom zavaznym pre vSetkych
zamestnancov zamestnavatel'a, ktorym je Obchodna akadémia - Kereskedelmi Akademia,
Bratislavska 38, Velky Meder — Nagymegyer auc¢innost nadobuda diom prerokovania
predpisu so zriadovatelom. Zmeny a doplnenia Struktary kariérovych pozicii je opravneny
vykonat' vyluc¢ne riaditel Skoly po prerokovani v pedagogickej rade a prerokovani so
zriad’ovatel'om.
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Organizac¢na Struktara
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Struktiira kariérovych pozicii v $kolskom roku 2026/2027
CL1
Riaditel’ka Obchodnej akadémie - Kereskedelmi Akadémia, Bratislavska 38, Velky
Meder - Nagymegyer, Mgr. Alzbeta Horvathova, v zmysle § 35 ods. 4 zakona ¢. 138/2019
Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon“) po prerokovani
v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’'ovatel'om — Trnavského samospravneho kraja
urcuje
Struktaru kariérovych pozicii pre Skolsky rok 2026/2027 nasledovne:
CL 11
Kariérove pozicie podla § 35 zakona su:

1. Pedagogicki/odborni zamestnanci Specialisti podl'a § 36 zdkona:

triedny ucitel 11 Mgr. Lucia Csehova

MA Katarina Harmanovsky

Mgr. Vince Végh

Ing. Anikod Jankdova

Ing. Angéla Baranyai

Ing. Maria Némethova

Magr. lldiké Csemiova

Ing. Erzsébet Kiss

Mgr. Henrietta Karika

Mgr. Katarina K6sova

Ing. Bibiana Bugérova

vychovny a kariérovy poradca 1 Mgr. Henrietta Karika

veduci PK 6 Mgr. Vince Végh

Mgr. Henrietta Karika

Mgr. Vojtech HosszUu

Ing. Ingrid Kiss

Ing. Erzsébet Kiss

Laszl6 Papp
veduci MZTU 1 Mgr. Monika Téthova

2. Veduci pedagogicki/odborni zamestnanci podla § 39 zékona:

riaditel’ Mgr. Alzbeta Horvathova
zastupca riaditel’a 1 Mgr. Monika Téthova
veduci vychovavatel’ 1 Mgr. Kristina Nagyova
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