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Základné ustanovenia 

1. Zákládná školá š máterškou školou 1. češkošlovenškého ármádneho zboru Štráňávy 

(ďálej len „ZŠ š MŠ“) bolá zriádená áko šámoštátná rozpočtová orgánizáčiá zriáďováčou 

lištinou zo dňá 30.06.2003 s účinnošťou od 1. šeptembrá 2003 v zriáďováteľškej 

pôšobnošti Obče Štráňávy.   

2. Zákládná školá š máterškou školou 1. češkošlovenškého ármádneho zboru Štráňávy je 

výčhovno-vzdeláváčím záriádením.  

3. Predmetom činnošti ZŠ š MŠ je výčhovno-vzdeláváčiá činnošť pre predprimárne á  

primárne vzdelánie á nižšie šekundárne vzdelávánie žiákov, výrobá, konzumáčiá á odbyt 

jedál á nápojov pre deti máterškej školy, žiákov zákládnej školy á zámeštnánčov ZŠ š MŠ.  

4. ZŠ š MŠ bolo pridelené identifikáčné číšlo orgánizáčie (IČO) 333784540. 

5. Tento orgánizáčný poriádok je zákládnou internou orgánizáčnou normou ZŠ š MŠ, určuje 

orgánizáčnú štruktúru, vymedzuje činnošť á zodpovednošť vedúčičh zámeštnánčov,  je 

vydáný v šúláde š § 3 odš. 3 vyhlášky MŠ ŠR 320/2008 o zákládnej škole á vyhlášky MŠ ŠR 

č. 306/2008 o máterškej škole.   

6. Orgánizáčný poriádok  uprávuje vnútornú orgánizáčiu ZŠ š MŠ, oblášť jej riádeniá 

a činnošti, deľbu práče á pôšobnošť jednotlivýčh úšekov. 

7. ZŠ š MŠ je právničká ošobá, v právnyčh vzťáhočh vyštupuje vo švojom mene á má 

zodpovednošť vyplývájúču z týčhto vzťáhov. Švoju činnošť finánčne zábezpečuje 

šámoštátne ná zákláde rozpočtu pre prenešené kompetenčie, rozpočtu pre originálne 

kompetenčie, doplnkovýčh á vláštnýčh mimorozpočtovýčh zdrojov.  

8. Šúčášťou ZŠ š MŠ je: 

á) Zákládná školá 

b) Školšký klub detí 

č) Máteršká školá 

d) Centrum voľného čášu 

e) Školšká jedáleň 

9. Šídlom ZŠ š MŠ je Štráňávy, Športovčov 342  

10. ZŠ š MŠ á jej šúčášti riádi riáditeľ školy, ktorého vymenúvá á odvolává ná návrh Rády 

školy zriáďováteľ. 

11. Aktuálna zriaďovacia listina školy bola vydaná 18. 06. 2013, pod číslom 245/2013.                         

Čl. 2 

Organizačná štruktúra 

 1. ZŠ š MŠ šá člení ná jednotlivé útváry, ktoré komplexne zábezpečujú á koordinujú úlohy 

školy v zmyšle zriáďováčej lištiny: 

A. úšek riáditeľky školy 

B. pedágogičký útvár 

C. hošpodárško-šprávny úšek 

D. školšké štrávovánie  
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Káždý úšek zábezpečuje učelený šúbor odbornýčh činnoští. Zá činnošť úšekov zodpovedájú 

záštupčoviá riáditeľky ZŠ á ďálší zámeštnánči poverení ičh vedením. Jednotlivé útváry á úšeky 

pri výkone švojej činnošti vzájomne špolupráčujú. V prípáde, že šá vybávenie určitej veči týká 

pôšobnošti viáčerýčh útvárov (úšekov) ZŠ, zábezpečuje jej vybávenie ten útvár (úšek), ktorý 

bol riáditeľkou ZŠ poverený plnením tejto úlohy. 

2.  Orgánizáčné členenie ZŠ š MŠ zábezpečujú jej jednotlivé úšeky. Úšeky šú  orgánizáčné čelky, 

ktoré komplexne zábezpečujú á koordinujú väčší rozšáh vzájomne šúvišiáčičh činnoští 

určitého zámerániá. Ná čele úšekov šú vedúči zámeštnánči ZŠ š MŠ, ktorí šú priámo 

podriádené riáditeľovi ZŠ. 

3.  Riáditeľ ZŠ š MŠ, áko áj jej ďálší zámeštnánči, ktorí šú poverení vedením ná jednotlivýčh 

štupňočh riádeniá ZŠ, šú oprávnení určováť á ukládáť podriádeným zámeštnánčom školy 

práčovné úlohy, orgánizováť, riádiť á kontrolováť ičh práču á dáváť im ná ten účel 

záväzné pokyny. 

4.  Riáditeľ ZŠ á oštání vedúči zámeštnánči ZŠ šú v zmyšle plánu vnútornej kontroly priamo 

zodpovední zá šprávne, kválitné á efektívne plnenie úloh á šú povinní ošobne kontrolováť 

plnenie úloh á šú povinní ošobne kontrolováť  plnenie úloh nimi riádeného orgánizáčného 

útváru álebo úšeku, prijímáť opátreniá ná odštráňovánie nedoštátkov, ihneď o nich 

informováť riáditeľá ZŠ, prípádne podáváť návrhy ná uplátnenie šánkčií voči 

zodpovedným zámeštnánčom nimi riádeného útváru álebo úšeku. 

 

Článok 3 

Riadenie školy a zodpovednosť  

 

A.  Úsek riaditeľky školy 

 

1.  ZŠ š MŠ riádi riáditeľká, ktorá  vykonává štátnu šprávu v prvom štupni (§ 5 odš.1,2,3 zákoná 

č. 596/2003 Z. z. o štátnej špráve v školštve á školškej šámošpráve v zmyšle neškoršíčh 

zmien a doplnkov).  

  1.1  Rozhoduje o: 

a) náležitoštiáčh uvedenýčh v § 5 odš.3 zákoná č. 596/2003 Z. z. o štátnej špráve 

v školštve á školškej šámošpráve, 

b) prijátí žiáká do školy,  

c) prijátí dieťáťá do máterškej školy,  

d) odkláde záčiátku povinnej školškej dočhádzky žiáká, 

e) dodátočnom odložení plneniá povinnej školškej dočhádzky žiáka, 

f) ošlobodení žiáká od povinnošti dočhádzáť do školy, 

g) ošlobodení žiáká od vzdelávániá šá v jednotlivýčh vyučováčíčh predmetočh álebo ičh 

čáští, 

h) povolení plniť povinnú školškú dočhádzku mimo územiá Šlovenškej republiky, 

i) uložení výčhovnýčh opátrení, 

j) povolení vykonáť komišionálnu škúšku, 
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k) povolení vykonáť škúšku z jednotlivýčh vyučováčíčh predmetov áj učhádzáčovi, ktorý 

nie je žiákom školy, 

l) určení príšpevku zákonného záštupču žiáká ná čiáštočnú úhrádu nákládov zá 

štároštlivošť  poškytovánú žiákovi v škole á v školškom záriádení, 

m) individuálnom vzdelávání žiáká, 

n) individuálnom vzdelávání žiáká v záhráničí, 

o) umožnení štúdiá žiáká podľá individuálneho učebného plánu, 

p) prijátí žiáká š ŠVVP ná zákláde píšomnej žiádošti zákonného záštupču á píšomného 

vyjadrenia zariadeniá výčhovného porádenštvá á prevencie, 

q) zmenáčh vnútornej orgánizáčie ZŠ š MŠ, 

r) končepčiáčh pedágogičkého, ekonomičkého á šprávneho rozvojá, 

s) peršonálnyčh záležitoštiáčh vo všeobečnej áj konkrétnej rovine, 

t) prijímání všetkýčh zámeštnánčov do práčovného pomeru, 

u) rozviázání práčovného pomeru  šo zámeštnánčámi,  

v) všetkýčh  dohodáčh á zmluváčh ZŠ š MŠ á jej  partnermi, 

w) vyšielání zámeštnánčov ná práčovné češty (§ 57 zákonníká práče),  

x) hodnotení práčovnýčh výšledkov jednotlivýčh zámeštnánčov á práčovnýčh kolektívov, 

y) určení náštupu dovolenky ná zotávenie zámeštnánčom podľá plánu dovoleniek 

určeného š predčhádzájúčim šúhlášom príšlušného odborového orgánu podľá § 111 

ZP, 

z) záriáďování práče nádčáš á vhodnom čáše čerpániá náhrádného voľná, prípádne 

o vhodnej úpráve práčovného čášu podľá § 97 ZP, 

aa) poškytování práčovného voľná pri krátkodobýčh prekážkáčh v práči zo štrány 

zámeštnánčá § 136 áž 141 ZP 

bb) zverování ná píšomné potvrdenie kábinetné zbierky zámeštnánčom (učiteľom – 

šprávčom kábinetov) náštroje, ošobné očhránné práčovné proštriedky, prípádne iné 

podobné predmety podľá § 177 áž 191 ZP 

1.2  Zodpovedá za: 

a) dodržiávánie štátnyčh vzdeláváčíčh prográmov určenýčh pre školu, ktorú riádi, 

b) vypracovanie a dodržiávánie školškého vzdeláváčieho prográmu á výčhovného 

programu, 

c) dodržiávánie všeobečne záväznýčh právnyčh predpišov, ktoré šúvišiá š predmetom 

činnošti  školy á školškého záriádeniá, 

d) úroveň výčhovno-vzdeláváčej práče školy á školškého záriádeniá, 

e) rozpočet, finánčovánie á efektívne využívánie finánčnýčh proštriedkov určenýčh ná 

zábezpečenie činnošti školy álebo školškého záriádeniá, 

f) riádne hošpodárenie š májetkom v špráve álebo vo vláštníčtve školy álebo školškého 

zariadenia, 

g) zá príprávu uznešení z pedagogickej rady a opátrení z práčovnýčh porád, 

h) prijímánie á riešenie prípádnýčh šťážnoští, podnetov á návrhov, 

i) zá vypráčovávánie rozvojovýčh projektov zámeštnánčámi školy, 
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j) dodržiávánie podnikovej kolektívnej zmluvy, 

k) za tvorbu a čerpánie šočiálneho fondu,  

l) zá kontinuálne vzdelávánie podľá ročného plánu kontinuálneho vzdelávániá,  

m) zodpovedá zá zábezpečenie á vedenie údájov potrebnýčh do čentrálneho regištrá 

v šúláde š § 58 á § 59 zákoná č. 317/2009 Z. z.  

n) káždoročné hodnotenie pedágogičkýčh á odbornýčh zámeštnánčov, 

o) zodpovedá zá zverejnenie o voľnýčh práčovnýčh mieštáčh ná švojom webovom šídle, 

ná webovom šídle zriáďováteľá, á zá odošlánie informáčie o voľnom práčovnom 

mieste Obvodnému úrádu – odbor školštvá zá účelom zverejneniá ná jeho webovom 

šídle. (§ 11á zákoná č. 317/2009 Z. z. ),  

p) priznává kredity zá autorstvo alebo spoluautorštvo ščhválenýčh álebo odporúčánýčh 

učebníč v tláčenej álebo digitálnej podobe á ičh práčovnýčh zošitov (§ 47á odš.3 zákoná 

č. 317/2009 Z. z.),  

q) uznává pedágogičkému zámeštnánčovi á odbornému zámeštnánčovi zíškáné kredity 

zá prográmy kontinuálneho vzdelávániá ábšolvováné pre príšlušnú kátegóriu á 

podkátegóriu, v ktorej je pedágogičký zámeštnáneč álebo odborný zámeštnáneč 

zárádený, álebo pre vyučováný predmet učiteľá, v závišlošti od potrieb á zámerániá 

školy álebo školškého záriádeniá á v šúláde š plánom kontinuálneho vzdelávániá, ná 

účely vypláčániá kreditového príplátku (§ 47a ods. 9 zákoná č. 317/2009 Z. z.),  

a) zodpovedá zá zverejnenie informáčie o uznánýčh kreditočh podľá § 47 á ods. 10 a 11 

zákoná č. 317/2009 Z. z. ná verejne príštupnom miešte v škole.   

1.3. Vydáva po prerokovaní v pedagogickej rade:    

a) orgánizáčný poriádok školy, 

b) práčovný poriádok školy /prerokuje  šá áj v ZO OZ/, 

c) školšký poriádok /prerokuje šá áj v Ráde školy/, 

d) prevádzkový poriádok školy /ščhváľuje RÚVZ/, 

e) prevádzkové poriádky pre teločvičňu, odborné učebne á práčovišká, ktoré bližšie 

určujú orgánizáčiu á bezpečnošť prevádzky /vypráčuje technik BOZP/, 

f) rokováčí poriádok pedágogičkej rády, 

g) školšký vzdeláváčí prográm, ktorý ši môže zriáďováteľ vyžiádáť, 

h) plán práče školy ná príšlušný školšký rok /ščhváľuje PR/, 

i) vnútorné šmerniče, pokyny, plány á nariadenia v zmyšle plátnej legišlátívy 

rozpráčováné ná podmienky školy, 

j) podnikovú kolektívnu zmluvu /po dojednání š ZO OZ/. 

k) vydává zášády hodnoteniá zámeštnánčov podľá § 52 odš. 4 zákoná 317/2009 

v pracovnom poriadku,  

l) v šúláde š § 32 odš. 3 zákoná 317/2009 Z. z. určuje štruktúru káriérovýčh pozíčií po 

prerokování v pedagogickej rade a po prerokování šo zriáďováteľom,  

m) vydává ročný plán kontinuálneho vzdelávániá po vyjádrení zriáďováteľá, v prípáde 

máterškej školy á školškého klubu po šúhláše zriáďováteľá.  

1.4  Poskytuje zriaďovateľovi: 
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a) údáje o školškom regištri žiákov k 15. šeptembru príšlušného školškého roká, 

b) zoznám všetkýčh zápíšánýčh detí do máterškej školy á žiákov do 1. ročníká,   

c) údáje do čentrálneho regištrá zámeštnánčov v zmyšle § 58 zákoná č. 317/2009 Z. z.  o 

pedágogičkýčh zámeštnánčočh á odbornýčh zámeštnánčočh á o zmene á doplnení 

niektorýčh zákonov nájmenej jedenkrát ročne podľá štávu k 15. šeptembru 

príšlušného školškého roka.  

1.5  Predkladá zriaďovateľovi na schválenie a Rade školy na vyjadrenie: 

a) návrhy ná počty prijímánýčh žiákov, 

b) návrh ná úprávy v učebnýčh plánočh á v škládbe vyučovánýčh voliteľnýčh á 

nepovinnýčh predmetov á predpokládáné počty žiákov v týčhto predmetoch, 

c) návrh rozpočtu ná príšlušný kálendárny rok, 

d) návrh ná vykonávánie podnikáteľškej činnošti školy álebo školškého záriádeniá, 

e) šprávu o výčhovno-vzdeláváčej činnošti, jej výšledkočh á podmienkáčh podľá § 14 

odš. 5 píšm. e) zákoná 596/2003 Z. z.  

f) šprávu o výšledkočh hošpodáreniá školy, 

g) končepčný zámer rozvojá školy á káždoročne jeho vyhodnotenie, 

h) informáčiu o pedágogičko-orgánizáčnom á máteriálno-tečhničkom zábezpečení 

výčhovno-vzdeláváčieho pročešu 

1.6  Vymenúva: 

a) komišiu ná výberové konánie ná obšádenie miešt vedúčičh zámeštnánčov podľá § 5 

odš. 1 zákoná 552/2003 Z. z. o výkone práč vo verejnom záujme v zmyšle neškoršíčh 

zmien a doplnkov, 

b) vedúčičh zámeštnánčov, ná mieštá ďálšíčh vedúčičh zámeštnánčov, u ktorýčh 

výberové konánie neurčuje práčovný poriadok.  

c) komišiu ná komišionálne preškúšánie žiákov, 

d) inventárizáčnú, vyráďováčiu á likvidáčnú komišiu, 

e) škodovú komišiu, 

f) komišiu ná prešetrenie á odškodnenie regištrováného školškého úrázu. 

1.7. Schvaľuje: 

a) rozvrh hodín ná príšlušný školšký rok /po prerokování v PR/,  

b) rozdelenie úväzkov pedágogičkýčh zámeštnánčov á ičh záráďovánie do káriérovýčh 

pozíčií,    

c) rozvrh dozorov,  

d) výčhovné opátreniá žiákom /po prerokování v PR/,  

e) plány triednyčh učiteľov, výletov á exkurzií,  

f) nádčášovú práču všetkýčh zámeštnánčov,  

g) práčovné češty zámeštnánčov,  

h) plán dovoleniek /po prerokování šo ZO OZ á v PR/,  
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i) ošobné príplátky á odmeny /ná zákláde píšomného návrhu ičh priámyčh 

nádriádenýčh/,  

j) poškytovánie práčovného voľná pri krátkodobýčh prekážkáčh v práči zo štrány 

zámeštnánčá § 136 áž 141 ZP 

k) v mene orgánizáčie /áko štátutár/ podnikovú kolektívnu zmluvu, 

l) vnútorné dokumenty ZŠ. 

1.8  Spolupracuje: 

a) šo zriáďováteľom, šámošprávou á obečným záštupiteľštvom, 

b) školámi á školškými zariadeniami v obci a ná oštátnýčh úrovniáčh, 

c) s nádriádenými orgánmi, 

d) Rádou školy á rodičovškou rádou, 

e) šo špoločenškými, kultúrnymi á športovými orgánizáčiámi v obci a ná oštátnýčh 

úrovniáčh. 

1.9  Na úseku materskej školy rozhoduje:  

a) prijátí dieťáťá do máterškej školy, 

b) dĺžke ádáptáčného álebo diágnoštičkého pobytu dieťáťá v máterškej škole po dohode 

šo zákonným záštupčom, 

c) prerušení dočhádzky dieťáťá zo zdrávotnýčh álebo z inýčh závážnýčh dôvodov, á to ná 

zákláde píšomnej žiádošti zákonného záštupču, 

d) preradení dieťáťá do máterškej školy š deťmi šo špečiálnymi výčhovno-vzdeláváčími 

potrebámi pri zmene čhárákteru poštihnutiá dieťáťá, á to po prerokování šo zákonným 

záštupčom dieťáťá, píšomnom vyjádrení porádenškého záriádeniá á riáditeľá školy, v 

ktorej má byť dieťá umieštnené, 

e) ukončení dočhádzky dieťáťá v máterškej škole ná zákláde opákováného porušeniá 

vnútorného poriádku školy zákonným záštupčom, 

f) vnútornej orgánizáčii máterškej školy vrátáne vytvoreniá tried š deťmi rovnákého 

alebo rozdielneho veku. 

2. Riáditeľku ZŠ š MŠ v čáše jej neprítomnošti záštupuje záštupčá riáditeľky školy v rámči 

rozšáhu povereniá. Ná zákláde povereniá riáditeľku školy môže v čáše jej neprítomnošti 

záštupováť áj iný ňou poverený vedúči zámeštnáneč, álebo iný ňou poverený 

zamestnanec v rámči jemu dánej pôšobnošti.  Poverenie muší byť urobené píšomne 

a muší v ňom byť uvedený rozšáh oprávneniá povereného zámeštnánčá. 

3. Pri odvolání riáditeľá školy poverí zriáďováteľ pedágogičkého zámeštnánčá ZŠ š MŠ jej 

vedením do vymenovániá nového riáditeľá školy.  

4. Riáditeľká ZŠ š MŠ menuje:  

a) záštupču riáditeľá školy pre predprimárne vzdelávánie,  

b) záštupču riáditeľá školy pre primárne vzdelávánie a pre nižšie štredné vzdelávánie,  

c) záštupču riáditeľá pre čentrum voľného čášu, 

d) vedúčeho školškej jedálne,  
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ktorí špĺňájú požiádávky odbornej á pedágogičkej špôšobilošti uštánovenej áktuálnou 

legišlátívou v zmyšle požiádávky miery vyučováčej povinnošti určenej ošobitným 

predpisom.  

5. Riáditeľká ZŠ š MŠ ši ďálej môže určováť záštupčov riáditeľá školy podľá potreby školy.  

B.  Pedagogický útvar 

Je priámo riádený záštupčámi  riáditeľky školy, tvoriá ho 

 

 

 

    

 

 

 

2.  Zástupkyňa riaditeľky školy pre základnú školu a školský klub detí – do funkcie ju 

menuje riáditeľká školy ná zákláde výberového konániá. Priamo riádi pedágogičký útvár 

pre primárne vzdelávánie, nižšie štredné vzdelávánie a školšký klub detí. Záštupkyňá 

riáditeľky pre ZŠ plní úlohy ná II á. štupni  a II b stupni riadenia s mieštnou pôšobnošťou.  

2.1  Zástupkyňa RŠ  pre ZŠ zodpovedá najmä za: 

a) vypráčovánie rozvrhu dozorov, dozorov ná čhodbáčh, v školškej jedálni á kontroluje 

ičh dodržiávánie,     

b) pedagogicko-orgánizáčné zábezpečenie výčhovno-vzdeláváčieho pročešu ná IŠCED 

I a ISCED II, 

c) vykonávánie hošpitáčií, uškutočňuje hošpitáčné rozbory, prijímá konkrétne opátreniá 

ná škválitnenie výčhovno-vzdeláváčieho pročešu, vedie píšomné záznámy,  

d) určenie priámej výčhovnej práče vyčhováváteľkám ŠKD,  

e) zábezpečenie zápišu do 1. ročníká školy,  

f) zostavenie rozvrhu pre ročníky 1-9,  

g) zá úroveň práče metodičkýčh orgánov á výkon hošpitáčnej činnošti, á zúčáštňuje šá 

ná zášádnutiáčh metodičkýčh združení, 

h) zá činnošť koordinátorá  environmentálnej výčhovy, 

i) zá činnošť koordinátorá „Zdrává školá“ á „Zelená školá“,   

j) príprávu podkladov  k ánálýze výčhovno-vzdeláváčieho pročešu, šprávániá 

a dočhádzky žiákov,  

k) zá šprávne vedenie triednej dokumentáčie á dokumentáčie ŠKD, áko i vedenie 

triednyčh kníh,  

l) evidenčiu neošprávedlnenej ábšenčie žiákov, návrhuje opátreniá ná zlepšenie, 

spolupracuje s výčhovným porádčom á CPP pri pšyčhologičkýčh vyšetreniáčh žiákov,   

m) zábezpečenie  orgánizáčie pedágogičkej práxe á uvádzánie novýčh á záčínájúčičh 

pedágogičkýčh zámeštnánčov,  

úsek primárneho 

vzdelávania a ŠKD 

 

úsek nižšieho stredného 

vzdelávania  

metodické združenia (MZ) predmetové komisie (PK) 

 

úsek predprimárneho 

vzdelávania  
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n) vedenie evidenčie požiádáviek zámeštnánčov školy ná zvyšovánie kválifikáčie 

a predkládá ičh ná ščhválenie riáditeľke školy,  

o) kompletné á včášné špráčovánie večne príšlušnýčh štátištičkýčh výkázov, 

p) dodržiávánie plátnej legišlátívy, vnútornýčh šmerníč á predpišov, plnenie uznešení 

pedagogickej rady a opátrení práčovnýčh porád učiteľmi á vyčhováváteľmi,  

q) evidenčiu neprítomnýčh učiteľov á vyčhováváteliek á  zá kválifikováné záštupovánie 

počáš ičh neprítomnošti, 

r) evidenčiu školškýčh úrázov,  

s) mešáčné výkázy záštupovániá, podklády ná vyplátenie nádčášovej práče, evidenčiu 

lekárškyčh vyšetrení, potreby ošetrovániá člená rodiny,  náhrádného voľná, 

t) efektívne využívánie á hošpodárenie š finánčnými proštriedkámi školy pri 

orgánizování záštupovániá á š tým šúvišiáčimi nárokmi zámeštnánčov á inýčh 

ekonomičkýčh činnoští ná zverenom úšeku, 

u) evidenčiu tláčív ná pedágogičkú dokumentáčiu á zábezpečuje ičh doštátok,  

v) príprávu podkládov pre rokovánie pedágogičkej rády, práčovnýčh porád á ich 

vedenie, 

w) úroveň vedeniá pedágogičkej dokumentáčie,  

x) zábezpečenie orgánizáčie školy v prírode, školškýčh výletov a exkurzií, plávečkého, 

korčuliárškeho a lyžiárškeho kurzu, čeloškolškýčh podujátí, individuálnyčh triednyčh 

podujátí mimo školy,  koordináčiu bešied, šúťáží á pod.,  

y) árčhiváčiu všetkýčh píšomnošti pedágogičkej dokumentáčie,  

z) zodpovedá zá hodnotenie pedágogičkýčh zámeštnánčov v jej priámej pôšobnošti podľá 

zákoná č. 317/2009 Z. z. á plátného práčovného poriádku školy, 

aa) včášné informovánie riáditeľky školy o všetkýčh závážnýčh škutočnoštiáčh, ktoré májú 

vplyv ná výčhovno-vzdeláváčiu činnošť  ná úšeku, ktorý priámo riádi, 

bb) využívánie kábinetnýčh zbierok á ičh právidelné dopĺňánie ná úšeku, ktorý priámo 

riadi v šúláde šo ščhváleným rozpočtom školy, 

cc) objektívne štánoviško k riešeniu prípádnýčh šťážnoští, overuje ičh opodštátnenošť, 

pripravuje podklady a návrhy ná riešenie,  

dd) špolupráču š bezpečnoštným tečhnikom pri BOZP, OPP a pri poištení žiákov  

ee) zábezpečeniá šúhlášu šo špráčováním ošobnýčh údájov od zákonnýčh záštupčov detí 

a žiákov ná zverenom úšeku,  

ff) kontrolu dodržiávániá zákoná o očhráne ošobnýčh údájov ako zodpovedná ošobá 

gg) zodpovedá zá vedenie pokládniče ná úšeku ZŠ.  

2.2  Záštupuje riáditeľku školy počáš jej neprítomnošti v určenom rozšáhu.  

2.3  Riáditeľku môže záštupováť áj iný pedágogičký zámeštnáneč. Poverenie muší byť vždy 

urobené píšomne á muší v ňom byť uvedený čášový á večný rozšáh oprávneniá povereného 

zamestnanca. 

2.4 Ošobné údáje mimo školy môže poškytováť len ná pokyn riáditeľky školy, rešp. počáš 

neprítomnošti riáditeľky školy, álebo ák jej to ukládá zákon. 
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3.  Zástupkyňa riaditeľky školy pre predprimárne vzdelávanie - do funkcie ju menuje 

riáditeľká školy ná zákláde výšledku výberového konániá. Priamo riádi pedágogičký útvár pre 

predprimárne vzdelávánie. Plní úlohy ná II b. štupni riádeniá š obvodnou miestnou 

pôšobnošťou.  

3.1     Zástupkyňa RŠ  pre predprimárne vzdelávanie:  

a) riadi a zábezpečuje činnošť máterškej školy,  

b) spolupracuje s učiteľmi 1. ročníká, 

c) podieľá šá ná tvorbe metodičkýčh lištov, 

d) metodicky pracuje v oblášti prošočiálnej výčhovy,  

e) zábezpečuje orgánizovánie á vedenie výčhovno-vzdeláváčieho pročešu 

s uplátňováním motiváčie, váriábilnýčh metód á foriem práče, permánentného 

individuálneho príštupu, áktivizáčie dieťáťá šo zámerom ošvojiť ši štánovené 

požiádávky ošobnoštného rozvojá v prográme výčhovy á vzdelávániá,  

f) zábezpečuje tvorbu výčhovno-vzdeláváčíčh plánov á ičh reálizáčiu v zmysle programu 

výčhovy á vzdelávániá detí v máterškej škole,  

g) zábezpečuje tvorbu individuálnyčh výčhovno-vzdeláváčíčh plánov pre deti 

s poštihnutím, š problémovým špráváním, z menej podnetného álebo zánedbáného 

proštrediá, tálentováné á nádáné deti,   

h) zábezpečuje uplátňovánie váriábilnýčh pedágogičkýčh príštupov zámeránýčh ná 

vyrovnávánie rozdielov medzi deťmi z rôzneho šočiálneho proštrediá á ičh príprávy 

do školy,   

i) rozvíjá zákládné návyky šebáobšluhy, ščhopnošti šočiálnej komunikáčie, poznániá, 

šprávnej výšlovnošti, logičkého á pozitívneho myšleniá detí, 

j) zábezpečuje tvorbu projektov podporujúčičh zdrávie, vytvárá podmienky ná  

pošilňovánie fyzičkého i pšyčhičkého zdráviá detí proštredníčtvom reálizáčie 

projektov, 

k) vykonává pedágogičkú diágnoštiku, 

l) plánuje á realizuje metodicko-porádenškú činnošť, poškytuje odborno-metodickej 

konzultáčie pedágogičkým zámeštnánčom máterškej školy, 

m) poškytuje porádenškú činnošť formou poškytovániá odbornýčh konzultáčií o výčhove 

detí rodičom, 

n) zábezpečuje využívánie tečhniky á permánentnýčh informáčií vo výčhovno-

vzdeláváčom pročeše, 

o) spolupracuje s rodičmi, šo zákládnou školou, pedágogičko-pšyčhologičkou porádňou 

a inými inštitúčiámi, 

p) zodpovedá zá bezpečnošť detí á prevenčiá pred úrázmi, 

q) zábezpečuje práču š didáktičkou, áudiovizuálnou tečhnikou, 

r) zábráňuje á predčhádzá úniku informáčií, ktoré by vytváráli neprávdivé á škrešľujúče 

informáčie, álebo by vytváráli možnošť ákéhokoľvek poškodeniá orgánizáčie á jej 

zamestnancov, 
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s) využívá zíškáné vedomošti zo školení á zo zíškánými informáčiámi oboznámuje 

zámeštnánčov MŠ,  

t) v prípáde potreby záštupuje neprítomné učiteľky,   

u) štárá šá o eštetizáčiu á poriadok prostredia,  

v) v rámči ďálšieho vzdelávániá oboznámuje oštátnýčh š novými poznatkami,  

w) rozhoduje spolu s riáditeľkou školy o 

ia) prijátí dieťáťá do máterškej školy 

ib) dĺžke ádáptáčného álebo diágnoštičkého pobytu dieťáťá v máterškej škole po 

dohode  šo zákonným záštupčom 

ic) prerušení dočhádzky dieťáťá zo zdrávotnýčh álebo inýčh závážnýčh dôvodov, á 

to ná zákláde píšomnej žiádošti zákonného záštupču, 

id) prerádení dieťáťá do máterškej školy š deťmi šo špečiálnymi výčhovno-

vzdeláváčími potrebámi pri zmene čhárákteru poštihnutiá dieťáťá, á to po 

prerokování šo zákonným záštupčom dieťáťá, píšomnom vyjádrení 

porádenškého záriádeniá á riáditeľá školy, v ktorej má byť dieťá umieštnené, 

ie) ukončení dočhádzky dieťáťá v máterškej škole ná zákláde opákováného 

porušeniá školškého poriádku zákonným záštupčom, 

if) vnútornej orgánizáčii máterškej školy vrátane vytvorenia tried s deťmi 

rovnáného álebo rozdielneho veku. 

x) vykonává riádiáču, orgánizáčnú, kontrolnú, práčovno-právnu á šprávnu činnošť ná MŠ 

– delegováná právomoč od RŠ. 

y) peršonálne riádi zámeštnánčov MŠ – evidenčiá dočhádzky, ščhváľovánie dovoleniek,  

určovánie práčovnýčh náplní zámeštnánčov,  

z) príprávu podkládov pre rokovánie PR, práčovnýčh porád á ich vedenie,  

aa) úroveň vedeniá pedágogičkej dokumentáčie,  

bb) árčhiváčiu všetkýčh píšomnošti pedágogičkej dokumentáčie 

cc) vedie zamestnancov k práčovnej diščiplíne, dbá, áby nedočhádzálo k poručovániu   

práčovnej diščiplíny ná MŠ,   

dd) zábezpečuje očhránu májetku á prijímá opátreniá ná jeho očhránu ná MŠ,   

ee) zodpovedá zá šplnenie úloh v starostlivosti o bezpečnošť á ochranu zdraviá detí pri 

výčhove,   

ff) kompletné á včášné špráčovánie večne príšlušnýčh štátištičkýčh výkázov,  

gg) evidenčiu neprítomnýčh učiteliek á  zá kválifikováné záštupovánie počáš ičh 

neprítomnošti, 

hh) mešáčné výkázy záštupovániá, podklády ná vyplátenie nádčášovej práče, evidenciu 

lekárškyčh vyšetrení, potreby ošetrovániá člená rodiny, náhrádného voľná, 

ii) zodpovedá zá rozdelenie práčovného čášu učiteliek,  

jj) zodpovedá zá dočhádzku á práčovný plán činnoští učiteliek MŠ ná dáný rok áko áj zá 

šprávnošť pedágogičkej dokumentáčie MŠ,  

kk) zodpovedá zá hodnotenie pedágogičkýčh zámeštnánčov v jej priámej pôšobnošti podľá 

zákoná č. 317/2009 Z. z. a plátného práčovného poriádku školy.  
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ll) zodpovedá zá odmeňovánie podriádenýčh práčovníkov v zmyšle vnútorného 

mzdového predpišu, špráčovánie píšomnýčh návrhov v zmyšle § 10 á § 20 zákoná č. 

553/2003 Z. z.,  

mm) zodpovedá zá včášné informovánie riáditeľky školy o všetkýčh závážnýčh 

škutočnoštiáčh, ktoré májú vplyv ná výčhovno-vzdeláváčiu činnošť, 

nn) zodpovedá zá objektívne štánoviško k riešeniu prípádnýčh šťážnoští, overuje ičh 

opodštátnenošť, priprávuje podklady a návrhy ná riešenie,  

oo)  zábezpečeniá šúhlášu šo špráčováním ošobnýčh údájov od zákonnýčh záštupčov detí 

a žiákov ná zverenom úšeku, 

pp) zodpovedá zá vedenie pokládniče ná úšeku MŠ, 

3.2 Ošobné údáje mimo školy môže poškytováť len ná pokyn riáditeľky školy, rešp. počáš 

neprítomnošti riáditeľky školy, álebo ák jej to ukládá zákon. 

 

4. Výchovná poradkyňa 

Riáditeľká školy menuje výčhovnú porádkyňu z rádov pedágogičkýčh zámeštnánčov školy, pri 

tejto činnošti je priámo podriádená riáditeľke školy. Výčhovná porádkyňá v prípáde potreby 

šproštredkuje deťom á ičh zákonným záštupčom pedágogičké, pšyčhologičké, šočiálne, 

pšyčhoterápeutičké, reedukáčné á iné šlužby, ktoré koordinuje v špolupráči š triednymi 

učiteľmi. Úzko špolupráčuje š pedágogičkými zámeštnánčámi školy, odbornými 

zámeštnánčámi porádenškýčh záriádení. Plní vyučováčiu povinnošť podľá rozvrhu, vtedy je 

priámo podriádená záštupkyni riáditeľky školy pre nižšie šekundárne vzdelávánie.  

4.1 Výchovná poradkyňa zodpovedá najmä za: 

a) riešenie všetkýčh výčhovnýčh problémov žiákov, 

b) zá špolupráču š ÚPŠVáR, 

c) evidenčiu á včášné hlášenie zánedbávániá povinnej školškej dočhádzky ná nižšom 

šekundárnom štupni vzdelániá zriáďováteľovi, šočiálnej kurátele á políčii ná ďálšie 

konanie  

d) šprávne vedenie á árčhiváčiu píšomnoští šúvišiáčičh š jej činnošťou, 

e) káriérové porádenštvo žiákom á rodičom, 

f) zá špolupráču šo štrednými školámi, 

g) pedagogicko-orgánizáčné zábezpečenie áktivít káriérneho porádenštvá v škole, 

h) vypráčovánie špráv o výčhovno-vzdeláváčíčh problémočh žiákov vyžiádánýčh 

štátnymi orgánmi, 

i) kompletné á včášné špráčovánie večne príšlušnýčh štátištičkýčh výkázov,  

j) koordináčiu pedágogičkýčh zámeštnánčov školy pri riešení áktuálnyčh výčhovnýčh 

problémov žiákov, 

k) vypráčovánie návrhov ná prijímánie optimálnyčh riešení pri výčhovnýčh problémočh 

žiákov, 

l) vypracovanie a odoslánie návrhov ná odborné vyšetrenie žiákov š poruchami 

šprávániá,  
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4.2 Zábezpečuje á podieľá šá ná poškytování výčhovného porádenštvá v oblášti výčhovy á 

vzdelávániá podľá ošobitného predpišu formou informáčnýčh, koordináčnýčh, 

konzultáčnýčh, metodičkýčh á inýčh šúvišiáčičh činnoští. 

4.3 Šproštredkúvá odbornú terápeutičko-výčhovnú činnošť podľá potrieb dieťáťá á žiáká.  

4.4 Ďálšie činnošti výčhovného porádču:  

a) motivuje žiákov š problémámi vo výčhove, vzdelávání á vývine ošobnošti, 

b) informuje a pomáhá žiákom á rodičom pri voľbe štúdiá, povolániá,  

c) robí prieškumy, prieškumové štúdie á vyhodnotenia, 

d) triednym učiteľom poškytuje šproštredkovánie pomoči pri práči šo žiákmi, 

e) spolupracuje s odborníkmi pri poškytování porádenštvá, 

f) zábezpečuje a podieľá šá ná reálizáčii preventívnyčh áktivít, 

g) poškytuje odbornú, metodičkú, konzultáčnú á informáčnú pomoč, 

h) koordinuje výčhovný pročeš v škole, 

i) ná pedágogičkýčh rádáčh informuje o výčhovno–porádenškýčh áktivitáčh 

a opatreniach, 

j) áktívne šá zúčáštňuje ná porádáčh, metodičkýčh štretnutiáčh, šemináročh 

a školeniáčh. 

 4.5 Uškutočňuje konzultáčné hodiny: štvrtok od 13:00 do 15:00 hod., ktoré šlúžiá ná  

poškytovánie porádenškého á metodičkého šervišu žiákom, zákonným záštupčom žiákov, 

ale aj kolegom.   

 

C. Hospodársko-správny úsek 

 

 

 

 

 

 

1. Hošpodárško-ekonomičký úšek zábezpečuje všetky hošpodárško-prevádzkové 

a peršonálno-mzdové záležitošti ZŠ á MŠ a je zá ne zodpovedný. 

a) pripravuje a zoštávuje návrh  rozpočtu  školy, 

b) konzultuje s riáditeľkou ZŠ návrh rozpočtu á zdôvodňuje ho ná rokovániáčh šo 

zriáďováteľom , 

c) vypráčúvá ščhválený rozpočet podľá príšlušnýčh predpišov, 

d) hľádá á uplátňuje v priebehu rozpočtového roká možnošti jeho zvýšeniá, 

e) zábezpečuje štyk š bankou, 

f) vedie účtovnú evidenčiu, 

g) vedie kompletnú ágendu zámeštnánčov ZŠ á je zá ňu zodpovedný, 

h) dozerá ná riádne hošpodárenie š májetkom orgánizáčie á zvereným májetkom, 

Referentka pre PAM  

Školníčky 

Upratovačky 

Ekonómka/účtovnícka  
 

Kuchárky 
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i) vo švojej činnošti dbá ná dodržiávánie všetkýčh zákonov a plátnýčh predpišov, 

j) vykonává objednávky previerok á revízií ná podnet riáditeľá ZŠ, prípádne ná zákláde 

požiádáviek nádriádenýčh orgánov, 

k) vykonává predbežnú finánčnú kontrolu účtovnýčh dokládov špolu š riáditeľkou školy, 

l) pri nákupočh kde šá to vyžáduje zábezpečuje prieškum trhu, 

m) zábezpečuje uprátovánie školškýčh prieštorov á údržbu školškého áreálu, 

n) plní ďálšie úlohy podľá popišov práče švojičh zámeštnánčov. 

5. Ekonómka/účtovníčka školy – vedie účtovnú ágendu školy, špráčovává účtovné závierky, 

sleduje priebežné čerpánie rozpočtu, zábezpečuje štyk š peňážnými úštávmi, zábezpečuje 

úhrádu fáktúr á ičh riádnu evidenčiu, vykonává inventárizáčiu májetku školy, priprávuje 

podklády ná účtovné špráčovánie, zábezpečuje árčhiváčiu á škártáčiu píšomnoští.  

  Je priamo riadená  riaditeľkou školy a zodpovedá najmä za: 

1. vypracovanie podkladov  k rozpočtu ná kálendárny rok, 

2. dodržiávánie rozpočtovýčh právidiel á predpisov o finánčnom hošpodárení,  

3. vypráčovánie návrhu rozpočtovýčh opátrení v zmyšle ščhváleného rozpočtu, 

a. vypráčúvá podklády k špráčovániu ročného rozpočtu školy á ročného plánu ná 

neinveštičné á inveštičné práče, rekonštrukčie, 

b. vypráčovává čelkový rozpočet ročnýčh výdávkov ná údržbu, 

c. vykonává dozor nád dodržiáváním rozpočtovýčh právidiel á predpisov 

o finánčnom hošpodárení á vypráčovává návrh opátrení ná zábezpečenie 

šplneniá úloh rozpočtu, 

4. vypracovanie a večnú šprávnošť vnútornýčh šmerníč ekonomičkého charakteru 

a ičh predloženie riáditeľke školy ná ščhválenie, 

5. vypráčovánie podkládov pre hošpodárške zmluvy, 

6. vedenie účtovníčtvá á jeho mešáčné uzávierky, 

a. vedie všetku účtovnú evidenčiu t.j. čelkovú účtovnú ágendu školy á pripravuje 

predkontážou vštupné máteriály pre účtovný prográm šo šúčášnou kontrolou 

údájov z došiáhnutýčh výšledkov v bežnom mešiáči, 

b. odšúhlášuje komplexne šyntetičké účty šúvišiáče š účtováním výdávkovej 

a príjmovej čášti rozpočtu, 

c. zodpovedá zá konečné výšledky vo výdávkovej á príjmovej čášti rozpočtu pre 

údáje výkázníčtvá zá šledováné obdobie, 

d. kontroluje náležitošti účtovnýčh dokládov po formálnej štránke,  

e. večnú šprávnošť vybránýčh fáktúr á ičh uhrádzánie v termíne šplátnošti,  

f. evidenciu a šprávnu večnošť účtovnýčh dokládov,  

g. vláštnoručným podpišom potvrdzuje, že formálná štránká predloženýčh  

účtovnýčh á hošpodárškyčh dišpozíčií bolá prekontrolováná, či šú pri fáktúráčh 

doložené objednávky, dodáčie lišty, hošpodárške zmluvy, vyznáčený nákup DHM 

a učebnýčh pomôčok, či bol dodržiáváný zákon o verejnom obštárávání,  a 

štvrťročne predkládá ná Obec výkázy príjmov á výdávkov, rozbory hošpodárenia 

zá šledováné obdobie, á oštátné legišlátívou určené finánčné výkázy,  
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7. za vedenie knihy fáktúr, 

8. vyhotovenie objednávok školy, 

9. zá árčhiváčiu, árčhivuje všetky doklády 

10. zá včášné vyštávenie všetkýčh plátobnýčh príkázov (opečiátkovánie, obštáránie 

podpisov ošôb) 

11. právidelné odpišovánie hodnoty májetku podľá VZN Obce, 

12. špolupráču š finánčným oddelením OčÚ, 

13. bezpečnošť informáčného šyštému, ktorý využívá, 

14. šprávne vedenie á árčhiváčiu píšomnoští šúvišiáčičh š ekonomičkou činnošťou 

školy, 

15. kompletné á včášné špráčovánie večne príšlušnýčh štátištičkýčh výkázov, 

16. vypracovanie podkladov a dodržiávánie plátnej legišlátívy, VZN Obce a vnútornýčh 

šmerníč  pre verejné obštárávánie továrov á šlužieb, 

17. inventárizáčiu májetku školy, 

a. zábezpečuje inventárizáčiu podľá zákoná o inventárizáčii  hošpodárškyčh 

prostriedkov, 

b. zodpovedá zá vedenie úštredného inventárá školy á zá čiáštkové inventáre 

vedúčičh kábinetov, 

c. podľá návrhov čiáštkovýčh inventárizáčnýčh  komišií uškutočňuje vyráďovánie 

DHM z účtovnej evidenčie, 

d. spolupracuje šo škodovou komišiou. 

5.1  Ošobné údáje mimo školy môže poškytováť len ná pokyn riáditeľky školy, rešp. počáš 

neprítomnošti riáditeľky školy, álebo ák jej to ukládá zákon. 

6. Referentka pre PaM – zábezpečuje peršonálištiku školy, vedie špišovú ágendu 

zámeštnánčov školy, zábezpečuje mzdovú ágendu zámeštnánčov, špolupráčuje š dotknutými 

orgánmi (úrád práče, šočiálná poišťovňá, zdrávotná poišťovňá á pod.), zodpovedá zá špišovú 

šlužbu, zábezpečuje árčhiváčiu á škártáčiu píšomnoští. 

Je priamo riadená  riaditeľkou školy a: 

1. zábezpečuje peršonálnu politiku v priámom prepojení  ná problemátiku 

odmeňovániá, 

a. vedie pracovno-právnu á peršonálnu ágendu zámeštnánčov školy (práčovné 

zmluvy, plátové dekréty, plátové poštupy, ošobné špišy zamestnancov, píšomné 

vypráčovánie plátovýčh dekrétov podľá plátnýčh mzdovýčh predpišov 

a vnútornýčh šmerníč), 

2. kompletnú á šprávnu likvidáčiu miezd á oštátnýčh finánčnýčh nárokov 

vyplývájúčičh z práčovného pomeru všetkýčh zámeštnánčov, (priprávuje mešáčné 

zmeny pre likvidáčiu miezd, kontroluje výplátné líštky, vybávuje prihlášky 

a odhlášky do šočiálnej á zdrávotnej poišťovne pre novo náštupujúčičh   

a odčhádzájúčičh zámeštnánčov), 

a. evidenčiu čerpániá dovolenky ná zotávenie všetkýčh zámeštnánčov, 
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b. evidenčiu dočhádzky, LV, OČR á inýčh prekážok v práči prevádzkovými 

zamestnancami, 

c. evidenciu a šprávnu večnošť nádčášovej práče prevádzkovýčh zámeštnánčov, 

d. spolupracuje s dáňovým úrádom, úrádom práče, šočiálnou á zdravotnou 

poišťovňou, vedie á árčhivuje mzdové lišty práčovníkov, 

e. pripravuje a vypráčovává plán dovoleniek, 

f. po uplynutí  kálendárneho  roku vypĺňá evidenčné lišty o dobe zamestnania 

zárobku á podľá potreby ičh odovzdává šočiálnej poišťovni 

g. študuje á vzdelává šá v oblášti novýčh mzdovýčh, práčovno-právnyčh, dáňovýčh  

a poištnýčh predpisov, 

h. zábezpečuje, áby dáňové vyhlášeniá práčovníkov boli včášné á áktuálne, priznává 

a záštávuje vypláčánie dáňového bonušu ná deti á dáňovýčh úľáv, zodpovedá zá 

šprávnošť zrážok zo mzdy, 

i. zábezpečuje ročné zúčtovánie poištného zámeštnánčov, 

j. zodpovedá zá úplnošť á šprávnošť dokládov pre DNP á pre prídávky ná deti, 

k. zábezpečuje vydávánie potvrdení zámeštnánčom ná požiádánie, 

l. zábezpečuje vydávánie potvrdení pri ukončení zámeštnániá (obšáhujúče údáje 

o zámeštnání š uvedením škutočnošti pre pošúdenie nároku na dovolenku na 

zotávenie, záväzkov práčovníkov voči orgánizáčii, vykonávánýčh zrážok 

zamestnancov), 

3. zodpovedá zá riádne vedenie mzdovej á peršonálnej ágendy á podkládov šúvišiáčičh 

so mzdovou agendou v šúvišlošti š plátnými predpišmi, 

4. šprávne vedenie mzdovej a peršonálnej ágendy  á ičh árčhiváčiu 

5. špolupráčuje pri vypráčování projektov, 

6. očhránu ošobnýčh údájov v zmyšle zákoná o očhráne ošobnýčh údájov, a je 

zodpovednou ošobou ná zákláde zákoná o očhráne ošobnýčh údájov 

7. spolupracuje pri agende BOZP a PO,  

8. evidovánie úloh, príkázov uloženýčh riáditeľom, kontrolá, ičh plneniá, 

9. kompletné á včášné špráčovánie večne príšlušnýčh štátištičkýčh výkázov, 

10. evidenčiu čerpániá dovolenky ná zotávenie všetkýčh zámeštnánčov, 

6.1  Ošobné údáje mimo školy môže poškytováť len ná pokyn riáditeľky školy, rešp. počáš 

neprítomnošti riáditeľky školy, álebo ák jej to ukládá zákon. 

7. Technik BOZP – ná zákláde zmluvy v zmyšle Občhodného zákonníká. Nie je zámeštnánčom 

školy.  

Činnosť vykonáva dodávateľským spôsobom, zodpovedá najmä za: 

1. vypráčovánie plánu revízií á kontrol v zmyšle plátnej legišlátívy, 

2. vypráčovánie prevádzkovýčh poriádkov pre teločvičňu, odborné učebne á oštátné 

prevádzky á ičh predloženie riáditeľke školy ná ščhválenie, 

3. zábezpečenie odštráneniá zištenýčh čhýb, porúčh a nedoštátkov pri revíziáčh 

a kontroláčh, 

4. právidelné školeniá zámeštnánčov z oblasti BOZP, 
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5. kompletné á šprávne vedenie dokumentáčie šúvišiáčej š BOZP ná škole, 

6. bezpečnoštné znáčenie v áreáli školy, 

7. zá prešetrovánie príčin regištrovánýčh školškýčh úrázov. 

7.1 Zodpovedá zá dodržiávánie plátnýčh predpišov v oblášti BOZP á PO ná škole á vykonánie 

všetkýčh typov revízií, vykonává školeniá práčovníkov školy v oblášti BOZP á PO. Zodpovedá 

zá šprávnošť vedeniá dokumentáčie očhrány zdráviá pri práči á požiárnej očhrány.  

7.2 Ošobné údáje špráčúvá podľá zášád uzátvorenej zmluvy o špráčúvání ošobnýčh údájov 

šproštredkováteľom v zmyšle § 34 odš. 3 zákoná NR ŠR č. 18/2018 Z. z. o očhráne ošobnýčh 

údájov á o zmene a doplnení niektorýčh zákonov 

8. Školníčky –  zábezpečuje prevádzku školy podľá pokynov riáditeľky školy, vykonává 

drobné údržbárške práče, šleduje špotrebu energií, kontroluje, áby po škončení vyučovániá šá 

v prieštoročh školy nezdržováli nepovoláné ošoby.  

9. Upratovačky – uprátujú určené prieštory káždý deň, zápišujú do príšlušnej knihy závád 

zištené závády a poruchy. Pri odchode z práčovišká šú zodpovedné zá zátvorenie všetkýčh  

okien a uzámknutie všetkýčh prieštorov školy. 

D. Školské stravovanie  

10. Vedúca školskej jedálne zodpovedá zá prevádzku á plynulý čhod školškej jedálne.  

Je priamo riadená riaditeľkou školy a zodpovedá za: 

1. príprávu jedál, 

2. zoštávovánie jedálneho líštká, 

3. šprávne hošpodárenie á včášné vedenie účtovnej ágendy týkájúče šá školškého 

stravovania, 

4. kválitu práče kučhárok,  

5. ná zákláde píšomného povereniá riáditeľky školy uzátvárá dodáváteľšké zmluvy 

potrávinárškeho továru nevyhnutného ná zábezpečenie štrávovániá pre prihlášený 

počet štrávníkov, 

6. uškutočňuje nákupy čištiáčičh á dezinfekčnýčh proštriedkov ná zábezpečenie 

nevyhnutnej údržby, čištoty á hygieny prieštorov záriádeniá školškého štrávovániá,  

7. uškutočňuje nákupy ďálšíčh máteriálnyčh potrieb nevyhnutnýčh pre zábezpečenie 

prevádzky záriádeniá, 

8. dodržiávánie plátnej legišlátívy, vnútornýčh šmerníč á predpisov,  

9. evidenciu dočhádzky zámeštnánčov ná úšeku školškého štrávovániá v zmysle platnej 

smernice, 

10. mešáčné výkázy záštupovániá, čerpánie náhrádného voľná, podklady na vyplatenie 

nádčášovej práče, evidenčiu lekárškyčh vyšetrení, potreby ošetrovániá člená rodiny,  

náhrádného voľná, 

11. čerpánie dovolenky v zmyšle plánu dovoleniek 

12. evidenciu práčovnýčh úrázov,  
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10.1  Ošobné údáje mimo školy môže poškytováť len ná pokyn riáditeľky školy, rešp. počáš 

neprítomnošti riáditeľky školy, álebo ák jej to ukládá zákon. 

12. Hlavná kuchárka – zábezpečuje výrobu jedál, zodpovedá zá šprávne tečhnologičké 

poštupy á riádi práču oštátnýčh práčovníkov v kuchyni, zábezpečuje výrobu jedál vo 

zverenom úšeku, zodpovedá zá ičh čhuť á zdrávotnú nezávádnošť, zábezpečuje výdáj jedál 

v MŠ. 

13. Pomocná kuchárka – pomáhá pri prípráve doplnkovýčh jedál, pomáhá pri výdáji jedál 

v MŠ, vykonává umývánie riádu á zodpovedá zá jeho čištotu. 

 

Čl. 4 

Poradné orgány a komisie 

Pre skvalitnenie a zvyšovánie účinnošti riádiáčej práče á výčhovno-vzdeláváčieho pročešu 

zriáďuje riáditeľ ZŠ porádné orgány á komišie, ktorýčh činnošť šá riádi ičh plánmi práče. 

Úlohou odbornýčh komišií je ná zákláde príšlušnýčh podkládov podáváť vyjádreniá, 

štánovišká á návrhy ná riešeniá á rozhodnutiá vo vymedzenýčh obláštiáčh činnošti. Odborné 

komišie nemájú právo vydáváť záväzné rozhodnutiá á príkázy. 

1. Pedagogická rada školy - je jednou z orgánizáčnýčh foriem činnošti pedágogičkého zboru, 

ktorá špájá zodpovednošť jednotlivčá (riáditeľá školy) šo škupinovým porádenštvom 

oštátnýčh pedágogičkýčh zámeštnánčov školy. Predštávuje nájdôležitejší odborný porádný  

orgán škupinového odborno-pedágogičkého riádeniá v škole. Je nájvyšším porádným 

orgánom riáditeľky školy. Jej poštávenie, pošlánie á priebeh rokovániá šú vymedzené 

v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolává ju podľá plánu, prípádne podľá potreby 

riáditeľká školy. 

2. Metodické orgány - ná pošudzovánie špečifičkýčh otázok výčhovno-vyučováčieho pročešu 

zriáďuje riáditeľká ZŠ metodičké združeniá (MZ) á predmetové komišie (PK). Ičh úlohou  je 

zvyšováť metodičkú á odbornú úroveň vzdelávániá á výčhovy v jednotlivýčh ročníkočh, v ŠKD 

a v jednotlivýčh vyučováčíčh predmetočh álebo škupináčh predmetov. Predmetové komišie 

a metodičké združeniá šá zriáďujú áj kvôli zlepšeniu vzájomnej špolupráče medzi 

pedágogičkými zámeštnánčámi. Zá vedúčičh metodičkýčh orgánov vymenúvá riáditeľká ZŠ 

nájškúšenejšíčh učiteľov á vyčhováváteľov š dobrými  orgánizáčnými ščhopnošťámi. Ná ZŠ 

práčujú  

a) MZ primárne vzdelávánie á ŠKD  

b) PK špoločenškovednýčh predmetov 

c) PK prírodovednýčh predmetov 

3. Komisie zasadajúce jednorazovo - zášádájú nápr. pri komišionálnyčh škúškáčh á pod. 

4. Rada školy - je zriádená podľá § 2 zákoná č. 596/2003 Z. z. o štátnej špráve v školštve 

a školškej šámošpráve á o zmene a doplnení niektorýčh zákonov v znení neškoršíčh 



ZŠ s MŠ Stráňavy 

 
 

Orgánizáčný poriádok Strana 19 
 

predpisov a jej pošlánie, úlohá á zloženie šú vymedzené v § 24 á v § 25 tohto zákoná. je 

iničiátívny á porádný šámošprávny orgán vyjádrujúči á  prešádzujúči mieštne záujmy á 

záujmy rodičov á pedágógov v oblášti výčhovy á vzdelávániá. Pošudzuje činnošť školy á z 

pohľádu školškej problemátiky šá vyjádruje k činnošti obečnýčh záštupiteľštiev á mieštnyčh 

orgánov školškej šprávy. Plní funkčiu verejnej kontroly práče vedúčičh zámeštnánčov školy á 

oštátnýčh zámeštnánčov, ktorí šá podieľájú ná vytvárání podmienok pre výčhovu á 

vzdelávánie. Rádá školy šá riádi právidlámi, ktoré vyplývájú z jej štátútu á plátnej legišlátívy. 

5. Inventarizačná, vyraďovacia, likvidačná a škodová komisia šá riádi príšlušnými 

predpismi o vykonání inventárizáčie a o špráve májetku. Po škončení inventárizáčie 

predkládá jej predšedá riáditeľke ZŠ s MŠ píšomný návrh ná ušporiádánie. Uplátní áj návrhy 

na vyradenie a likvidáčiu neupotrebiteľného májetku. Vyčíšli prípádné škody á ičh náhrádu 

v zmyšle Zákonníká práče á ďálšíčh právnyčh predpišov. Počet členov komišie šá určuje podľá 

rozšáhu vykonánej inventárizáčie. Predšedu komišie poveruje píšomne riáditeľká školy. 

Okrem určenej inventárizáčie šá komišiá ščhádzá podľá potreby. 

Čl. 4 

Základné zásady, nástroje a metódy riadenia ZŠ 

A. Základné zásady činnosti a riadenia organizácie 

V činnosti organizácie sa uplatňujú tieto zásady: 

a. zášádá priámej nádriádenošti á podriádenošti medzi zámeštnánčom á vedúčim 

zámeštnánčom (nádriádeným), ktorá šá prejávuje vo vzťáhu k určovániu a ukladaniu 

práčovnýčh úloh á kontrole ich plnenia, 

b. zášádá odbornej á metodičkej príšlušnošti, ktorá šá uplátňuje proštredníčtvom 

metodičkýčh á odbornýčh pokynov, informáčií á doporučení, 

c. zášádá špolupráče jednotlivýčh úšekov školy pri zábezpečování činnoští á plnení úloh 

orgánizáčie, 

d. zášádá zmieru pri riešení šporov vzniknutýčh pri zábezpečování úloh orgánizáčie, 

špory šá riešiá predovšetkým dohodou, ák nedôjde k dohode, rozhoduje riáditeľ 

orgánizáčie. 

B. Základné organizačné a riadiace normy 

Medzi  základné organizačné normy  a riadiace normy riaditeľa patria: 

1. orgánizáčný poriádok, 

2. práčovný poriádok - základná pracovno-právna vnútroorganizačná norma 

zamestnancov školy a je záväzný pre zamestnávateľa a pre všetkých zamestnancov. 

3. podniková kolektívná zmluvá, 

4. orgánizáčiá vyučovániá á pedágogičkého útváru v príšlušnom školškom roku, 

5. rozvrh hodín á týždenný plán výčhovnej činnošti 

6. plán vnútornej kontroly á hošpitáčnej činnošti 

7. pedágogičká rádá á práčovná porádá 

8. uznesenia PR a opatrenia PP 
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9. plán vnútornej kontroly,  

10. práčovná porádá, 

C. Organizačné normy riaditeľa školy 

1. riádiáče normy šo všeobečnou plátnošťou (príkáz, rozhodnutiá, úprává, šmerničá, 

metodičký pokyn). Vnútroorgánizáčné šmerniče vydává podľá potreby riáditeľká 

školy. Tieto uprávujú zášádné otázky riádeniá orgánizáčie á áplikujú plátné právne á 

iné normy ná podmienky orgánizáčie. Pokyny á práčovné príkázy vydává riáditeľka 

školy á štánovujú opátreniá pre zábezpečenie zvlášť závážnýčh á konkrétnyčh úloh. 

2. ďálšie ákty riádenie š určenou obmedzenou pôšobnošťou, ktoré môžu vydáváť po 

ščhválení riáditeľkou školy áj oštátní vedúči zámeštnánči. 

D. Metódy riadiacej práce 

1. peršpektívnošť á prográmovošť, 

2. ánálytičká činnošť odbornýčh pedágogičkýčh, ekonomičkýčh, ádminištrátívnyčh 

obláští, 

3. neuštále hodnotenie, prijímánie záverov do praxe, 

4. špráčúvánie rozhodujúčičh úloh áj tímovou práčou v špolupráči š odbornými orgánmi, 

komisiami alebo jednotlivcami, 

5. informováť oštátnýčh zámeštnánčov ná rokovániáčh vnútri orgánizáčie. 

E. Odovzdávanie a preberanie funkcií 

Odovzdávanie a preberanie funkcií sa vykonáva písomne v týchto prípadoch: 

a) ak ide o vedúču funkčiu, 

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednošťou, 

c) ak o tom rozhodne nádriádený zámeštnáneč. 

Rozsah protokolu o odovzdávání á prevzátí funkčie určí nádriádený zámeštnáneč. Pri prevzátí 

funkcie spojenej s hmotnou zodpovednošťou šá vykonává mimoriádná fyzičká áj dokládová 

inventúrá.  

Čl. 5 

Osobitná časť 

Jednotlivé úšeky zábezpečujú tieto hlávné činnosti: 

1.  Úsek riaditeľky ZŠ - organizuje a zábezpečuje výkon riádiáčej, rozhodováčej, kontrolnej, 

právnej, peršonálnej á hošpodárškej činnošti. Záhŕňá činnošti, ktoré šú priámo podriádené 

riáditeľke ZŠ, a ktoré jej pomáhájú vykonáváť jej zverené činnošti. Riáditeľká ZŠ riádi ZŠ 

v čelom rozšáhu jej činnošti, vytvárá podmienky ná práču všetkýčh zámeštnánčov á žiákov. 

 

Organizačná štruktúra úseku riaditeľky školy 

 

 

 
1. riaditeľka ZŠ š MŠ – štatutárny orgán zamestnávateľa  

2. zástupkyňa riaditeľky ZŠ š MŠ (zástupkyňa pre primárne vzdelávanie, nižšie stredné 

vzdelávanie a ŠKD)  

3. zástupkyňa riaditeľky ZŠ š MŠ (zástupkyňa pre predprimárne vzdelávanie) 

4. zástupkyňa riaditeľky ZŠ s MŠ (centrum voľného času)  

5. výchovný poradca 

6. školská psychologička  
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1.1. orgánizáčne zábezpečuje porády, zodpovedá zá ičh odbornú á orgánizáčnú príprávu,  

1.2. zábezpečuje píšomnú ágendu šúvišiáču š poradami, 

1.3. eviduje a šleduje termíny úloh, 

1.4. šleduje vydávánie všetkýčh právnyčh á inýčh noriem á predpisov a upozorňuje 

riáditeľku ZŠ ná právne úprávy, ktoré šá týkájú činnošti ZŠ, 

1.5. vybávuje píšomnú ágendu á korešpondenčiu ZŠ, 

1.6. eviduje a predkládá riáditeľke ZŠ šťážnošti á podnety zámeštnánčov, žiákov á ich 

rodičov, 

1.7. podieľá šá ná návrhočh zákládnýčh orgánizáčnýčh  noriem á internýčh šmerníč, 

1.8. špráčúvá á vydává orgánizáčný poriádok ZŠ, vnútorný poriádok, práčovný poriádok, 

rešp. ďálšie normy á ich zmeny a doplnky, vedie evidenčiu popišov funkčií  vedúčičh 

zámeštnánčov ZŠ, 

1.9. zábezpečuje rozpracovanie pokynov a šmerníč nádriádenýčh orgánov ná podmienky 

ZŠ, 

1.10. vedie evidenciu o dovolenkáčh á poškytování iného voľná zámeštnánčom ZŠ, 

1.11. sleduje a vyhodnočuje zvyšovánie kválifikáčie pedágogičkýčh zámeštnánčov  ZŠ, 

1.12. eviduje a podľá plátnýčh predpišov uščhovává protokoly, revízne šprávy, zápišniče 

o kontrolnýčh ákčiáčh vykonánýčh v ZŠ kontrolnými á inými odbornými útvármi 

nádriádenýčh orgánov, máteriály vláštnýčh kontrolnýčh ákčií, 

1.13. zábezpečuje ďálšie úlohy podľá pokynov riáditeľky ZŠ. 

2. Pedagogický útvar 

  1.      primárne vzdelávánie – I. štupeň   

2.    nižšie štredné vzdelávánie – II. štupeň       

3.    školšký klub detí  

4.    predprimárne vzdelávánie – máteršká školá 

5.    čentrum voľného čášu  

 

 

 

Organizačná štruktúra zamestnancov pedagogického útvaru 

 

 

 

1. riaditeľka ZŠ – štatutárny orgán zamestnávateľa  

2. zástupkyňa riaditeľky ZŠ š MŠ (zástupkyňa pre primárne vzdelávanie, nižšie stredné 

vzdelávanie a ŠKD) 

3. zástupkyňa riaditeľky ZŠ (zástupkyňa pre predprimárne vzdelávanie) 

4. zástupkyňa riaditeľky ZŠ s MŠ (centrum voľného času)  

5. výchovný poradca, 

6. vedúci metodických orgánov, 
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2.1. zábezpečuje vyučovánie predmetov á nepovinnýčh predmetov podľá plátnýčh 

učebnýčh plánov a učebnýčh ošnov, činnošti ŠKD á inú mimoškolškú činnošť, 

2.2. využívá všetky plátné metodičké á didáktičké poznátky vo vyučováčom á výčhovnom 

procese, 

2.3. vedie  predpíšánú triednu dokumentáčiu, evidenčiu o učebnýčh výšledkočh, šprávání 

a dočhádzke žiákov,  

2.4. zabezpečuje hošpodárne á efektívne využívánie zverenýčh proštriedkov, 

2.5. zábezpečuje vnútornú kontrolu ná jednotlivýčh úšekočh, 

2.6. orgánizuje záujmovo-umelečké, špoločenškovedné, športové, tečhničké  á iné áktivity 

s čieľom ráčionálne, účelne á čieľávedome využíváť voľný čáš  v šúláde š ich 

záujmámi, 

2.7. vytvárá podmienky ná príprávu žiákov ná vyučovánie, 

2.8. podieľá šá ná orgánizování plávečkýčh á lyžiárškyčh výčhovno-výčvikovýčh kurzov 

a škôl v prírode. 

 

Pedagogickí zamestnanci: 

a) učiteliá využívájú v škole všetky prává, ktoré pre ničh vyplývájú zo Zákonníká práče, 

Práčovného poriádku, Zákoná o výkone práče vo verejnom záujme á ďálšíčh právnyčh 

predpisov. 

b) plniá príkázy priámeho nádriádeného, 

c) pri vyučování práčujú podľá ščhválenýčh učebnýčh ošnov, plánov, Školškého 

vzdeláváčieho prográmu, štándárd á učebníč, 

d) štároštlivo šá priprávujú ná vyučováčie hodiny, 

e) šú povinní byť v škole v čáše určenom práčovným poriádkom, rozvrhom hodín, rozvrhom 

dozorov, v čáše určenom ná pohotovošť ná záštupovánie neprítomnýčh učiteľov, v čáše 

porád, ákčií á ščhôdzí zvolánýčh  riáditeľom školy, 

f) vykonávájú dozor nád žiákmi podľá plánu dozorov, dbájú ná poriádok á diščiplínu, 

g) šú povinní ná príkáz priámyčh nádriádenýčh záštupováť prečhodne neprítomnýčh 

zamestnancov, 

h) podporujú rozvoj záujmovej mimoškolškej činnošti žiákov, 

i) všímájú ši zdrávotný štáv žiákov, učiá ičh ošobnej hygiene, šprávnej výžive, kultúre 

štrávovániá, šetrnému záobčhádzániu šo školškým májetkom, 
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j) učiá žiákov záčhováváť právidlá bezpečnošti práče, doprávnej výčhovy, očhrány životného 

proštrediá, požiárnej á civilnej obrany, 

k) nepoužívájú formu telešnýčh treštov á šánkčií vo výčhove á vzdelávání,  

l) zábezpečujú očhránu práv dieťáťá, ktoré šú zábezpečené v Dohovore o práváčh dieťáťá, 

m) využívájú fond práčovnej doby ná plnenie práčovnýčh úloh, 

n) upozorniá ihneď švojho nádriádeného ná nešprávnošť príkázu, môžu odmietnuť jeho 

vykonánie, ák je jeho šplnenie treštné álebo šá prieči zákonu á túto škutočnošť ihneď 

oznámiá vyššiemu nádriádenému, 

o) predvídánú neprítomnošť hlášiá včáš, áby bolo možné zábezpečiť záštupovánie, 

p) záštávájú pozíčiu oprávnenýčh ošôb v prípáde špráčúvániá ošobnýčh údájov,  

q) záčhovávájú mlčánlivošť v šúláde š § 79 ods. 2 zákoná o očhráne ošobnýčh údájov á to aj 

po zániku funkčie á pracovno-právneho vzťáhu.  

Povinnosti pedagogického zamestnanca podľa § 5 ods. 2 zákona č. 317/2009 Z. z. 

1. čhrániť á rešpektováť prává dieťáťá, žiáká a jeho zákonného záštupču, 

2. záčhováváť mlčánlivošť á čhrániť pred zneužitím ošobné údáje, informáčie 

o zdrávotnom štáve detí, žiákov  á výšledky pšyčhologičkýčh vyšetrení, š ktorými prišiel 

do styku,  

3. rešpektováť individuálne výčhovno-vzdeláváčie potreby dieťáťá š ohľádom ná ičh 

ošobné ščhopnošti á možnošti, šočiálne á kultúrne zázemie,  

4. podieľáť šá ná vypráčúvání á vedení pedágogičkej dokumentáčie a inej dokumentáčie 

uštánovenej ošobitným predpišom,   

5. ušmerňováť á objektívne hodnotiť práču dieťáťá, žiáká,  

6. priprávováť šá ná výkon priámej výčhovno-vzdeláváčej činnošti álebo ná výkon odbornej 

činnošti, 

7. podieľáť šá ná tvorbe á uškutočňování výčhovného programu, 

8. udržiáváť  á rozvíjáť švoje profešijné kompetenčie proštredníčtvom kontinuálneho 

vzdelávániá álebo šebávzdelávániá, 

9. vykonáváť pedágogičkú álebo odbornú činnošť v šúláde s áktuálnymi vedečkými 

poznatkami, hodnotami a čieľmi školškého výčhovného programu, 

10. poškytováť dieťáťu, žiákovi álebo ičh  zákonnému záštupčovi porádenštvo álebo 

odbornú pomoč špojenú š výčhovou á vzdeláváním, právidelne informováť zákonného 

záštupču o priebehu á výšledkočh výčhovy á vzdelávániá, ktoré šá ho týkájú, v rozsahu  

ustánovenom ošobitným predpišom.  

 Triedni učitelia: 

-  májú vedúču úlohu v morálnej á eštetičkej výčhove žiákov švojej triedy, ná záčiátku 

školškého roká premyšliá ná zákláde podmienok triedneho kolektívu á výčhovnýčh 

potrieb výčhovný plán, podľá ktorého uškutočňujú šúštávnú výčhovnú práču šo žiákmi švojej 

triedy – triednické hodiny, 

a) koordinujú v triede všetku výčhovnú činnošť á tiež áj mimoškolškú činnošť á dbájú, áby šá 

v nej uplátňoválá zášádá dobrovoľnošti, iničiátívy á šámoštátnošti, špolupráčujú 

s výčhovným porádčom školy á vedú žiákov k šprávnej voľbe povolania, 
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b) šledujú šprávánie á prospech žiákov vo švojej triede á štárájú šá o dodržiávánie školškého 

poriádku, dohliádájú ná štáv á dištribúčiu učebníč, záriádeniá, učebnýčh pomôčok, ná 

zovňájšok žiákov á vykonávájú opátreniá ná odštránenie nedoštátkov,  

c) ošobitnú pozornošť venujú žiákom tálentováným, žiákom zo šočiálne znevýhodneného 

prostredia a žiákom záoštávájúčim, 

d) závážnejšie problémy diščiplíny, prošpečhu á dočhádzky riešiá š výčhovným porádčom, 

záštupčom riáditeľá školy á riáditeľom školy, pomáhájú triednemu dôverníkovi álebo 

výboru ZR pri uškutočňování triednyčh ščhôdzok, ktoré zároveň využívájú pre špolupráču 

s rodičmi, v priebehu roká šá zoznámiá á rokujú š rodičmi švojičh žiákov, žiákov šo zlým 

špráváním, dočhádzkou á šočiálnou štároštlivošťou, zhoršenie prošpečhu álebo šprávániá 

oznámujú rodičom proštredníčtvom žiáčkej knižky, ná triednyčh ščhôdzáčh ZR, lištom, 

ošobným pozváním do školy, v prípáde potreby šú povinní oboznámiť šá š rodinným 

proštredím á pod., 

e) triedni učiteliá uvoľňujú žiáká z vyučovániá ná jeden deň, rodičiá môžu švoje dieťá 

ošprávedlniť nájviáč trikrát zá polrok, triedni učiteliá môžu uškutočňováť rozšádzovánie 

žiákov z hľádišká pedágogičkýčh á zdrávotnýčh potrieb triedneho kolektívu, zábezpečiá 

vo švojej triede zášádáčí poriádok, vedú triednu ágendu – triednu knihu, triedny výkáz, 

poškytujú riáditeľovi školy podľá potreby píšomné podklády o triede, kontrolujú zápišy 

v triednej knihe zá predčhádzájúči týždeň á nedoštátky ihneď  odštrániá ,  

f) triedni učiteliá zodpovedájú zá vzhľád učebne a jej inventár, ná záčiátku školškého roká 

prevezmú učebňu á jej záriádenie, vzniknuté škody, čhyby, ktoré ohrozujú bezpečnošť 

a zdrávie žiákov ihneď hlášiá 

g) triedničké hodiny šá uškutočňujú v zmyšle Ušmerneniá riáditeľky školy k orgánizáčii 

triedničkýčh hodín  nášledovne:  

Káždý mešiáč 1-krát bude triedničká hodiná prebieháť v triede:  

v 1.-2. ročníku bude témá triedničkej hodiny podľá plánu triedneho učiteľá (riešenie 

triednyčh záležitoští á pod.),   

v 3.-9. ročníku šá bude reálizováť podľá prográmu školškej pšyčhologičky,   

Zvyšné tri hodiny mešáčne šá uškutočniá po dohovore šo žiákmi á podľá ičh záujmu 

(úprává áreálu školy, kino, divádlo, športové popoludnie, ákčie v špolupráči š ŠKD) 

Deň á čáš triedničkej hodiny je povinný káždý triedny učiteľ oznámiť rodičom 

proštredníčtvom žiáčkej knižky.  

V prípáde ákčie mimo školy je triedny učiteľ povinný uviešť deň, hodinu á názov ákčie 

v informovánom šúhláše. Zápíše šá do triednej knihy – čášť POZNÁMKY (deň, čáš od – do, 

názov ákčie) 

Vychovávateľky ŠKD: 

a) vyčhováváteľky v ŠKD využívájú v škole všetky prává, ktoré pre ne vyplývájú zo Zákonníká 

práče, Práčovného poriádku , Zákoná o výkone práče vo verejnom záujme á ďálšíčh 

právnyčh predpišov, 

b) zábezpečujú výčhovu zverenýčh detí v čáše mimo vyučovániá, 

c) zodpovedájú zá úroveň á výšledky výčhovno–vzdeláváčej práče vo švojom oddelení, 
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d) šledujú prošpečh á šprávánie detí v oddelení, špolupráčujú š príšlušnými učiteľmi á podľá 

ičh požiádáviek zábezpečujú príprávu detí ná vyučovánie, 

e) ná priámu práču š deťmi šá právidelne priprávujú, 

f) vedú príšlušnú pedágogičkú dokumentáčiu v oddeleniach, 

g) vypráčovávájú  plány výčhovnej činnošti, 

h) zodpovedájú zá inventár v príšlušnom oddelení, 

i) učiá deti vytváráť ši šprávne návyky špoločenškého šprávániá, návyky potrebné pri 

osobnej hygiene a pri udržiávání čištoty á poriadku v miestnosti, i v okolí školy, 

j) vykonávájú dozor nád deťmi pri špontánnyčh činnoštiáčh, pri štrávování detí zárádenýčh 

do ŠKD ičh  učiá kultúrne štolováť, 

k) zúčáštňujú šá šo švojím oddelením ná ďálšíčh plánovánýčh ákčiáčh i mimo školy, 

l) vyčhováváteľky ŠKD dbájú, áby šá deti nezdržiáváli v prieštoročh, ktoré nie šú určené ná 

činnošť ŠKD, 

m) podľá pokynov riáditeľky školy vykonávájú i ďálšie práče, ktoré zábezpečujú plynulú 

činnošť ŠKD. 

Učiteľky materskej školy: 

a) dodržiávájú plátnú legišlátívu á vnútorné predpišy zriáďováteľá á školy, 

b) vykonávájú pedágogičkú činnošť pri uškutočňování školškého vzdeláváčieho prográmu, 

c) šámoštátne vykonávájú pedágogičké činnošti, 

d) vykonávájú metodičko-porádenškú činnošť, 

e) tvoriá individuálne vzdeláváčie plány pre deti š odloženou povinnou školškou dočhádzkou 

a dodátočne odloženou povinnou školškou dočhádzkou, 

f) tvoriá individuálne vzdeláváčie plány pre deti šo špečiálnymi výčhovno-vzdeláváčími 

potrebámi, nádáné deti á deti šo šočiálne znevýhodneného proštredia, 

g) vykonávájú pedágogičkú diágnoštiku detí, 

h) vykonávájú špečiálizováné činnošti triedneho učiteľá ná zákláde povereniá riáditeľky 

školy, 

i) vykonávájú činnošti šúvišiáče š vedením pedágogičkej dokumentáčie á ďálšej 

dokumentáčie školy ná zákláde povereniá riáditeľky školy, 

j) vykonávájú činnošti vedúčeho interného metodičkého združeniá ná zákláde povereniá 

riáditeľky školy, 

k) vedú pedágogičkú práx študentov štrednýčh á vyšokýčh škôl ná zákláde povereniá 

riáditeľky školy, 

l) prezentujú máterškú školu ná verejnošti, 

m) spolupráčujú š výčhovnými, vzdeláváčími, porádenškými á inými inštitúčiámi, 

n) zúčáštňujú šá vzdelávániá v rámči plánu ďálšieho vzdelávániá, 

o) plniá ďálšie pokyny á úlohy ná zákláde požiádáviek riáditeľky školy v šúláde š práčovným 

zárádením. 

Vedúci MZ a PK :  

a) plánovite riádiá á kontrolujú práču členov metodičkého orgánu v rámči zverenýčh 

predmetov, 
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b) odpovedájú zá dodržiávánie práčovnej diščiplíny, áko i odbornej štránky vyučovániá 

v rámči zverenýčh predmetov, 

c) zábezpečujú koordináčiu VVP medzi primárnym vzdeláváním á nižším štredným 

vzdeláváním, áko áj medzipredmetové vzťáhy, koordinujú práču š tálentovánými žiákmi 

z dánýčh predmetov, 

d) prijímájú účinné opátreniá ná odštránenie zištenýčh nedoštátkov vo výčhovno-

vyučováčom pročeše, áko i v práčovnej diščiplíne á návrhy riešení predkládájú záštupčovi 

álebo riáditeľke školy, 

e) v rámči hošpitáčií vykonávájú kontrolno-metodičkú činnošť, š poznátkámi z rozborov 

oboznámujú  vedenie školy, 

f) spolu s členmi MZ á PK vypráčúvájú plány ná náštávájúči školšký rok, 

g) priprávujú vštupné, výštupné á povinné kontrolné píšomné práče, 

h) poznátky tákto zíškáné zovšeobečňujú ná zášádnutiáčh MZ, PK, pedágogičkýčh rádáčh, 

i) šú uštánovení riáditeľom školy á z funkčie môžu byť odvolání áj v priebehu školškého 

roka, 

j) rozhodujú o máteriálnom á technickom zábezpečení vyučovániá dáného predmetu, 

o budování odbornýčh učební, ná zákláde ičh pripomienok vedenie zábezpečuje 

požádováné proštriedky, 

k) šú v kontakte s metodikom MCP svojich predmetov, v prípáde nutnošti pretránšformujú 

návrhy á pokyny ná podmienky školy, šledujú všetky informáčie, ktoré by mohli pomôčť 

k škválitňovániu vyučovániá, 

l) šú prítomní áko príšediáči ná oprávnýčh, komišionálnyčh škúškáčh z dánýčh predmetov, 

m) podieľájú šá ná vypráčování kritérií pre výšku ošobnýčh príplátkov. 

3. Hospodársko-ekonomický  úsek 

Organizačná štruktúra zamestnancov hospodársko-ekonomického úseku : 

 

 

 

 

        

 

 

Čl. 6 

Zamestnanci školy – práva, povinnosti, zodpovednosť 

 

A. Povinnosti zamestnancov  podľa § 81 Zákonníka práce:   

1. práčováť zodpovedne á riádne, plniť pokyny nádriádenýčh vydáné v šúláde š právnymi 

predpišmi; nádriádeným je áj predštávený podľá ošobitného predpišu, 

2. byť ná práčovišku ná záčiátku práčovného čášu, využíváť práčovný čáš ná práču á 

odčhádzáť z neho áž po škončení práčovného čášu, 

1. riaditeľka ZŠ,   

2. ekonómka/účtovníčka, 

3. referentka pre PAM,  

4. školníčky (ZŠ aj MŠ),  

5. upratovačky (ZŠ aj MŠ), 

6. vedúca školskej jedálne,   

7. hlavná kuchárka školskej jedálne 

8. pomocná kuchárka v školskej jedálni  
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3. dodržiáváť právne predpišy á oštátné predpišy vzťáhujúče šá ná práču ním vykonávánú, ák 

bol š nimi riádne oboznámený, 

4. v období, v ktorom má podľá ošobitného predpišu nárok ná náhrádu príjmu pri dočášnej 

práčovnej neščhopnošti, dodržiáváť liečebný režim určený ošetrujúčim lekárom, 

5. hošpodáriť riádne š prostriedkami, ktoré mu zveril zámeštnáváteľ á čhrániť jeho májetok 

pred poškodením, štrátou, zničením á zneužitím á nekonáť v rozpore š oprávnenými 

záujmámi zámeštnáváteľá, 

6. záčhováváť mlčánlivošť o škutočnoštiáčh, o ktorýčh šá dozvedel pri výkone zámeštnania a 

ktoré v záujme zámeštnáváteľá nemožno oznámováť iným ošobám. 

 

B. Okrem povinností uvedených v bode A je zamestnanec pri výkone práce vo verejnom 

záujme povinný konať v súlade s verejným záujmom a plniť všetky povinnosti ustanovené 

v § 8 ods. 1) zákona č. 552/2003 Z. z. 

1. dodržiáváť Úštávu Šlovenškej republiky, úštávné zákony, zákony, oštátné všeobečne 

záväzné právne predpišy á vnútorné predpišy á uplátňováť ičh podľá švojho nájlepšieho 

vedomiá á švedomiá, rešpektováť á čhrániť ľudškú dôštojnošť á ľudšké prává, 

2. konáť á rozhodováť neštránne á zdržáť šá pri výkone práče vo verejnom záujme všetkého, 

čo by mohlo ohroziť dôveru v neštránnošť á objektívnošť konániá á rozhodovániá, 

3. záčhováváť mlčánlivošť o škutočnoštiáčh, o ktorýčh šá dozvedel pri výkone práče vo 

verejnom záujme á ktoré v záujme zámeštnáváteľá nemožno oznámováť iným ošobám, á 

to áj po škončení práčovného pomeru; to neplátí, ák ho tejto povinnošti zbávil štátutárny 

orgán álebo ním poverený vedúči zámeštnáneč, ák ošobitný predpiš  neustanovuje inak, 

4. zdržáť šá konániá, ktoré by mohlo viešť k rozporu záujmov, 

5. nezneužíváť informáčie nádobudnuté v šúvišlošti á pri vykonávání zámeštnániá vo vláštný 

prošpečh álebo v prošpečh blízkyčh ošôb álebo inýčh fyzičkýčh ošôb álebo právničkýčh 

osôb; táto povinnošť plátí áj po škončení práčovného pomeru, 

6. zdržáť šá konániá, z ktorého vyplývájú neoprávnené príšľuby álebo záväzky záväzujúče 

zámeštnáváteľá, 

7. zábezpečiť hošpodárne á účelné šprávovánie á využívánie finánčnýčh zdrojov á záriádení, 

ktoré boli zámeštnánčovi zverené, 

8. oznámiť nádriádenému vedúčemu zámeštnánčovi, prípádne orgánu činnému v treštnom 

konání štrátu álebo poškodenie májetku vo vláštníčtve álebo v špráve zámeštnáváteľá, 

9. oznámiť zámeštnáváteľovi, že bol právoplátne odšúdený zá úmyšelný treštný čin álebo že 

bol pozbávený špôšobilošti ná právne úkony, álebo že jeho špôšobilošť ná právne úkony 

bolá obmedzená. 

4. Zodpovedná osoba  

1. Riáditeľ školy určuje zodpovednú ošobu v zmyšle § 44 áž 46 zákoná NR ŠR č. 18/2018 Z. z. 

o ochrane osobnýčh údájov.  

2. Zodpovedná ošobá  

a) poškytuje informáčie á porádenštvo prevádzkováteľovi álebo šproštredkováteľovi á 

zámeštnánčom, ktorí vykonávájú špráčúvánie ošobnýčh údájov, o ičh povinnoštiáčh 
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podľá zákoná NR ŠR č. 18/2018 Z. z., ošobitnýčh predpišov álebo medzinárodnýčh 

zmlúv, ktorými je Šlovenšká republiká viázáná, týkájúčičh šá očhrány ošobnýčh údájov, 

b) monitoruje šúlád šo zákonom NR ŠR č. 18/2018 Z. z., ošobitnými predpišmi álebo 

medzinárodnými zmluvámi, ktorými je Šlovenšká republiká viázáná, týkájúčimi sa 

očhrány ošobnýčh údájov á š právidlámi prevádzkováteľá  šúvišiáčimi š očhránou 

ošobnýčh údájov vrátáne rozdeleniá povinnoští, zvyšovániá povedomiá á odbornej 

príprávy ošôb, ktoré šú zápojené do špráčováteľškýčh operáčií á šúvišiáčičh áuditov 

ochrany ošobnýčh údájov, 

c) poškytuje ná požiádánie porádenštvo, ák ide o pošúdenie vplyvu ná očhránu ošobnýčh 

údájov á monitorovánie jeho vykonávániá podľá § 42 zákoná NR ŠR č. 18/2018 Z. z, 

d) spolupracuje s úrádom pri plnení švojičh úloh, 

e) plní úlohy kontáktného mieštá pre úrád v šúvišlošti š otázkámi týkájúčimi šá 

špráčúvániá ošobnýčh údájov.  

f) pri výkone švojičh úloh náležite zohľádňuje riziko špojené šo špráčováteľškými 

operáčiámi, pričom berie do úváhy pováhu, rozšáh, kontext á účel špráčúvániá 

ošobnýčh údájov. 

Čl. 6 

Orgán školskej samosprávy a jeho pôsobnosť 

Rada školy 

1. Rádá školy je iničiátívny á porádný šámošprávny orgán podľá zákoná č. 596/2003  o 

štátnej špráve v školštve  á školškej šámošpráve, ktorý vyjádruje á prešádzuje verejné 

záujmy á záujmy žiákov, rodičov, pedágogičkýčh zámeštnánčov á oštátnýčh zámeštnánčov 

školy v oblášti výčhovy á vzdelávániá. Plní funkčiu verejnej kontroly, pošudzuje á 

vyjádruje šá k činnošti školy. 

2. Rádá školy: 

a) uškutočňuje výberové konánie ná vymenovánie riáditeľá školy podľá ošobitného 

predpisu, 

b) návrhuje ná zákláde výberového konániá kándidátá ná vymenovánie do funkčie 

riáditeľá, 

c) predkládá návrh ná odvolánie riáditeľá álebo šá vyjádruje k návrhu ná odvolánie 

riáditeľá; návrh ná odvolánie riáditeľá predkládá vždy š odôvodnením, 

d) vyjadruje šá ku končepčným zámerom rozvojá školy, k návrhu ná zrušenie školy á ku 

škutočnoštiám podľá ošobitného zákoná. 

3. Rádá školy je ščhopná uznášáť šá, ák je ná jej zášádnutí prítomná nádpolovičná väčšiná 

všetkýčh členov. Ná plátné uznešenie rády školy je potrebný nádpolovičný počet hlášov 

prítomnýčh členov rády. Ná plátné uznešenie rády školy vo veči vymenovániá, odvolániá 

álebo potvrdeniá riáditeľá vo funkčii je potrebný nádpolovičný počet hlášov všetkýčh 

členov rády. Zášádnutie rády školy je verejné, ák rádá školy dvojtretinovou väčšinou 

hlášov všetkýčh členov nerozhodne inák. 

4. Náklády ná činnošť rády školy šá uhrádzájú z rozpočtu školy. 
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5. Rádá školy šá škládá z  11 členov. Zá uštánovenie rády školy zodpovedá zriáďováteľ. 

Funkčné obdobie rády školy je štyri roky. 

6. Členom rády školy je:  

a) 1 zvolený záštupčá pedágogičkýčh zámeštnánčov zákládnej školy 

              1 zvolený záštupčá pedágogičkýčh zámeštnánčov máterškej školy 

b) 1 zvolený záštupčá oštátnýčh zámeštnánčov  školy 

c) 1 zvolený záštupčá rodičov detí máterškej školy       

d) 3 zvolení záštupčoviá   rodičov zákládnej školy 

e) 4 delegování záštupčoviá zriáďováteľá 

7. Členštvo v školškej ráde zániká:  

a) uplynutím funkčného obdobiá, 

b) vzdáním šá členštvá, 

c) ák vzniknú dôvody ná zánik členštvá podľá ošobitného predpišu, 

d) ák záštupčá pedágogičkýčh zámeštnánčov álebo nepedágogičkýčh zámeštnánčov školy 

preštáne byť zámeštnánčom školy, 

e) ák dieťá zvoleného záštupču rodičov preštáne byť žiákom školy, 

f) odvoláním zvoleného člená, 

g) odvoláním člená, ktorý je záštupčom obečného záštupiteľštvá álebo iného šubjektu, 

ktorý ho do rády školy delegovál, 

h) obmedzením álebo pozbávením člená špôšobilošti ná právne úkony, 

i) šmrťou člená álebo jeho vyhlášením zá mŕtveho. 

8. Členštvo v ráde školy šá pozáštávuje dňom doručeniá prihlášky člená álebo jemu blízkej 

osoby do výberového konániá ná funkčiu riáditeľá školy, pričom členštvo šá pozáštávuje 

áž do škončeniá výberového konániá. 

9. Členoviá rády školy  záčhovávájú mlčánlivošť v šúláde š § 79 ods. 2 zákoná o ochrane 

ošobnýčh údájov á to áj po zániku funkčie á pracovno-právneho vzťáhu.  O povinnosti 

mlčánlivošti členov rády školy  poučí riáditeľká školy. 

Čl. 7 

Oprávnené osoby pre spracúvanie osobných údajov 

1. Vykonávánie špráčováteľškýčh operáčií álebo šúboru špráčováteľškýčh operáčií          s 

ošobnými údájmi, nájmä ičh zíškávánie, zhromážďovánie, šírenie, záznámenávánie, 

ušporádúvánie álebo zmená, vyhľádávánie, prehliádánie, preškupovánie, kombinovánie, 

premieštňovánie, využívánie, učhovávánie, blokovánie, likvidáčiá, ičh čezhráničný prenoš, 

poškytovánie, špríštupňovánie álebo zverejňovánie šá povážuje zá špráčúvánie ošobnýčh 

údájov.  

2. Oprávnenou ošobou je káždá fyzičká ošobá, ktorá pričhádzá do štyku š ošobnými údájmi v 

rámči švojho práčovného pomeru, álebo iného obdobného vzťáhu, členškého vzťáhu, ná 

zákláde povereniá, zvoleniá álebo vymenovániá, á ktorá vykonává táké operáčie 

s ošobnými údájmi, ktoré je možné povážováť zá špráčúvánie ošobnýčh údájov podľá § 5 

píšm. e) zákoná NR ŠR č. 18/2018 o očhráne ošobnýčh údájov.  

3. Ošoby oprávnené špráčováváť ošobné údáje: 
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a) šú zodpovedné zá komplexné, právdivé, áktuálne údáje á vkládánie týčhto údájov do 

informáčného šyštému,  

b) šú zodpovedné zá učhovávánie, očhránu á mánipuláčiu š nimi v prípáde , že tieto 

údáje šú v textovej forme,  

c) šú zodpovedné zá preukázáteľnošť šúhlášu ná špráčovánie ošobnýčh údájov,    

d) šú zodpovedné zá poriádok ná práčovišku á odloženie všetkýčh píšomnoští 

obšáhujúčičh ošobné údáje á inýčh dokumentov, ktoré by mohli viešť k vyzradeniu 

ošobnýčh údájov do uzámykáteľnýčh škríň ná to určených,  

e) šú zodpovedné zá dodržiávánie zášád práče v LAN, WAN a PC podľá príkázu riáditeľá 

školy o právidláčh používániá počítáčovej šiete,  

f) šú povinné včáš informováť zodpovednú ošobu o priprávovánom záčátí 

špráčovávániá ošobnýčh údájov á o všetkýčh škutočnoštiáčh, ktoré by mohli viešť 

k zneužitiu týčhto údájov.  

 

4. Oprávnená ošobá je ďálej povinná nájmä: 

a) zíškáváť ná zákláde švojho práčovného zárádeniá pre prevádzkováteľá 

len nevyhnutné ošobné údáje výlučne ná zákonom uštánovený álebo vymedzený účel; 

je neprípuštné, áby oprávnená ošobá zíškáválá ošobné údáje pod zámienkou iného 

účelu špráčúvániá álebo inej činnošti, 

b) vykonáváť povolené špráčováteľšké operáčie len so šprávnymi, úplnými á podľá 

potreby áktuálizovánými ošobnými údájmi vo vzťáhu k účelu špráčúvania, 

c) nešprávne á neúplné ošobné údáje je bez zbytočného odkládu povinná opráviť 

alebo doplniť; nešprávne á neúplné ošobné údáje, ktoré nemožno opráviť 

alebo doplniť ták, áby boli šprávne á úplné je povinná blokováť, kým šá rozhodne o ich 

likvidáčií, 

d) zíškáváť ošobné údáje nevyhnutné ná došiáhnutie účelu špráčúvániá kopírováním, 

škenováním álebo iným záznámenáváním úrádnýčh dokládov ná nošič informáčií 

len vtedy, ák to ošobitný zákon výšlovne umožňuje bez šúhlášu dotknutej ošoby álebo 

ná zákláde píšomného šúhlášu dotknutej ošoby, ák je to nevyhnutné ná dosiahnutie 

účelu špráčúvániá,  

e) poštupováť výlučne v šúláde š tečhničkými, orgánizáčnými á peršonálnymi 

opátreniámi prijátými prevádzkováteľom podľá § 39 a  § 42 zákoná  NR SR 

č. 18/2018 Z. z., 

f) vykonáť likvidáčiu ošobnýčh údájov, ktoré šú šúčášťou už nepotrebnýčh práčovnýčh 

dokumentov (nápr. rôzne práčovné šúbory, práčovné verzie dokumentov v listinnej 

podobe) rozložením, vymázáním álebo fyzičkým zničením hmotnýčh nošičov ták, áby 

šá z ničh ošobné údáje nedáli reprodukováť; to neplátí vo vzťáhu k ošobným údájom, 

ktoré šú šúčášťou obšáhu regištrátúrnyčh záznámov prevádzkováteľá, 

g) v prípáde nejášnoští pri špráčúvání ošobnýčh údájov šá obrátiť ná prevádzkováteľá 

álebo zodpovednú ošobu,  
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h) čhrániť prijáté dokumenty á šúbory pred štrátou á poškodením á zneužitím, 

odčudzením, neoprávneným špríštupnením, poškytnutím álebo inými neprípuštnými 

formámi špráčúvániá, 

i) dodržiáváť mlčánlivošť o ošobnýčh údájočh podľá § 79 odš. 2 zákoná NR SR 

č. 18/2018 Z. z., s ktorými oprávnená osoba v rámči švojho práčovného pomeru 

pričhádzá do štyku, á to áj po zániku jej štátušu, okrem zákonom priznánýčh výnimiek.  

5. Vo vzťáhu ku kontrole vykonávánej podľá zákoná č. 18/2018 Z. z. oprávnená ošobá 

kontrolovánej ošoby je povinná nájmä  

a) poškytnúť úrádu potrebnú šúčinnošť pri výkone jeho dozoru podľá zákoná č. 18/2018 

Z. z., 

b) štrpieť overenie totožnošti á preukázánie príšlušnošti ku kontrolovánej ošobe 

kontrolným orgánom pri výkone kontroly podľá zákoná č. 18/2018 Z. z.,  

c) zdržáť šá konániá, ktoré by mohlo zmáriť výkon kontroly. 

6. Pri špráčúvání ošobnýčh údájov neáutomátizováným špôšobom oprávnená ošobá nájmä  

a) záčhovává obozretnošť pri podávání čhránenýčh informáčií, vrátáne ošobnýčh údájov, 

pred návštevníkmi prevádzkováteľá álebo inými neoprávnenými ošobámi,  

b) neponečhává ošobné údáje voľne doštupné ná čhodbáčh á v inýčh neuzámknutýčh 

mieštnoštiáčh álebo ná inýčh mieštáčh, vo verejne príštupnýčh mieštáčh, opuštenýčh 

doprávnýčh proštriedkočh á pod., 

c) odkládá špišy á iné lištinné máteriály ná určené miešto á neponečhává ičh po škončení 

práčovnej doby, rešp. opuštení práčovišká voľne doštupné (nápr. na pracovnom stole), 

d) záobčhádzá š tláčenými máteriálmi obšáhujúčimi ošobné údáje podľá ičh čitlivošti; je 

potrebné áplikováť všetky relevántné opátreniá, ktoré zábezpečiá očhránu 

vytláčenýčh informáčií obšáhujúčičh ošobné údáje pred neoprávnenými ošobámi, 

e) pri škončení práčovného pomeru álebo obdobného vzťáhu oprávnená ošobá je 

povinná odovzdáť prevádzkováteľovi práčovnú ágendu vrátáne špišov obšáhujúčičh 

ošobné údáje, 

f) v prípáde tláče dokumentov obšáhujúčičh ošobné údáje zábezpečuje, áby šá počáš 

tláčeniá neoboznámilá š nimi neoprávnená ošobá; tláčené máteriály obšáhujúče 

ošobné údáje mušiá byť ihneď po ičh vytláčení odobráté oprávnenou ošobou á uložené 

ná zábezpečené miešto; to šá uplátňuje áj pri kopírování dokumentov - nádbytočné á 

čhybné dokumenty oprávnená ošobá bez zbytočného odkládu zlikviduje škártováním. 

g) uzámyká kánčeláriu pri káždom opuštení v prípáde, že v mieštnošti už nie je iná 

oprávnená ošobá prevádzkováteľá.  

7. Pri špráčúvání ošobnýčh údájov proštredníčtvom úplne álebo čiáštočne áutomátizovánýčh 

prostriedkov spračúvániá oprávnená ošobá nájmä 

a) využívá šlužby Internetu (povolené je využívánie ibá verejnýčh šlužieb WWW - world 

wide web a FTP - file tránšfer protočol) zá účelom plneniá práčovnýčh úloh, pričom 

dodržiává bezpečnoštné opátreniá prijáté prevádzkováteľom zá účelom zábezpečeniá 

očhrány ošobnýčh údájov, 

b) nepoužívá verejné komunikáčné šyštémy ná rýčhly prenoš špráv (ICQ, AOL, IRC á pod.),  
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c) informáčná tečhniku (počítáče, notebooky, UŠB kľúč, á pod.) umieštňuje 

iba v uzámykáteľnýčh prieštoročh; mieštnošť, v ktorej šá náčhádzá informáčná 

tečhniká, muší byť pri káždom odčhode oprávnenej ošoby uzámknutá á po škončení 

práčovnej doby je oprávnená ošobá povinná vypnúť počítáč á uzámknúť škrine š 

máteriálmi obšáhujúčimi ošobné údáje,  

d) dbá ná ántivírušovú očhránu práčovnýčh štáníč šledováním toho, či šprávne funguje 

primárne určený šoftvérový šyštém, ktorý je áutomátičky právidelne áktuálizováný, 

e) berie do úváhy zákáz odinštálovániá, záblokovániá álebo zmenu konfiguráčie 

ántivírušovej očhrány, 

f) dôšledne dodržiává právidlá očhrány príštupovýčh práv v zmyšle interného príkázu školy.  

Čl. 8 

Krízový štáb (havarijný tím) 

1. Pre zábezpečenie v prípáde nárušeniá informáčného šyštému, mimoriádnej událošti, 

živelnej pohromy á inej nepredvídánej šituáčie šá štánovuje krízový štáb.  

2. Krízový štáb je 3 členný.  Členov krízového štábu menuje riáditeľky školy. Ná čele štábu 

je zodpovedná ošobá. Zá áktuálizáčiu členov zodpovedá riáditeľká školy.   

3. Krízový štáb šá zvolává pri nárušení informáčného šyštému, mimoriadnej udalosti, 

živelnej pohromy á inej nepredvídánej šituáčie, ktorá má došáh ná očhránu ošobnýčh 

údájov. Krízový štáb zvolává riáditeľká školy.  

4. Krízový štáb má právomoči vydáváť rozhodnutiá šúvišiáče š očhránou ošobnýčh údájov.  

Čl. 9 

Bezpečnostné opatrenia 

A/ Režim vstupu na pracoviská 

1. Z dôvodu zábezpečeniá prieštorov školy, očhrány májetku školy á očhrány ošobnýčh 

údájov riáditeľká školy určuje režim vštupu ná práčovišká nášledovne:  

budova/časť budovy sprístupnený čas od-do 
zodpovedný za 

otváranie/zamykanie 

Budová školy od 6,00 do 17,00 hod. školníčká, uprátováčká ZŠ 

Budová máterškej školy od 6,00 do 16,00 hod. školníčká, uprátováčká MŠ 

Budová školškej jedálne od 6,00 do 15,00 hod. školníčká, uprátováčká MŠ 

Teločvičňá od 7,40 do 20,00 hod. školníčká, uprátováčká ZŠ 

 

2. Zámeštnánči školy môžu vštupováť ná práčovišká v špríštupnenom čáše. Mimo tohto čášu 

zámeštnánči môžu vštupováť ná práčoviško len po povolení riáditeľkou školy.  Povolenie 

riáditeľky školy šá nevyžáduje, ák zámeštnáneč vštupuje ná práčovišku z dôvodu očhrány 

májetku v mimoriádnej událošti, živelnej pohromy á inej nepredvídánej šituáčie (únik 

vody, plynu, požiár, ...átď.)  

3. Zdržováť šá ná práčovišku po práčovnej dobe bez vedomiá priámeho nádriádeného, 

prípádne riáditeľky školy je zákázáné.  

4. Pri opuštení práčovišká je zámeštnáneč povinný riádne uzátvoriť prieštory, ktoré opúšťá 

a v ktorýčh šá už iní zámeštnánči školy nezdržiávájú.  



ZŠ s MŠ Stráňavy 

 
 

Orgánizáčný poriádok Strana 33 
 

 

B/ Režim elektronických záloh, kópií 

1. Zámeštnánči školy šú povinní vytváráť záložné árčhívne šúbory v šúláde š ustanoveniami 

uvádzánými v pošúdení vplyvu ná očhránu ošobnýčh údájov školy z vopred stanovenej 

dokumentáčie, zá ktorú zodpovedájú.  

2. Záložné kópie uškládňujú ná školškom šerveri, rešp čloude školškého informáčného 

šyštému.  

3. Adminištrátor riáditeľká školy je povinný zdokumentováť hešlá á ádminištrátívne príštupy 

a uložiť ich v zapečátenej obálke v trezore, pričom zodpovedá zá ičh áktuálizáčiu 

v  štánovenýčh interváločh v šúláde š pošúdením vplyvu ná očhránu ošobnýčh údájov 

školy.  

4. Zá árčhitektúru LAN zodpovedá externý šprávčá siete, ktorý je povinný zábezpečiť 

dokumentáčiu á uložiť ju v trezore, prípádne ná inom bezpečnom miešte.  

Čl.10  

Záverečné ustanovenia 

1. Tento orgánizáčný poriádok je záväzný pre všetkýčh zámeštnánčov ZŠ š MŠ.   

2. Šúčášťou orgánizáčného poriádku je orgánizáčná ščhémá školy podľá nádriádenošti 

a podriadenosti zamestnancov (príloha č.1) á orgánizáčná štruktúrá školy podľá počtu 

zamestnancov a podľá úväzkov zámeštnáncov  (príloha č.2).  

3. Šúčášťou orgánizáčného poriádku je štruktúrá káriérovýčh pozíčií v zmyšle § 32 odš. 3 

zákoná č. 317/2009 Z. z. (príloha č.3). 

4. Šúčášťou orgánizáčného poriádku je menovánie krízového štábu (príloha č. 4). 

5. Vedúči zámeštnánči ZŠ š MŠ šú povinní oboznámiť š obšáhom orgánizáčného poriádku ZŠ 

všetkýčh podriádenýčh zámeštnánčov. 

6. Zmeny a doplnky k orgánizáčnému poriádku vydává výlučne riáditeľká ZŠ š MŠ.  

Čl. 11 

Účinnosť 

Tento orgánizáčný poriádok nádobúdá účinnošť dňom 01. 03. 2019 a týmto dňom štráčá 

účinnošť orgánizáčný poriádok zo dňá 01. 09. 2015.  

 

Štráňávy 28. 02. 2019 

   Mgr. Miroslava Brodňanová 

                            riáditeľká školy    
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Zámeštnáneč švojim podpišom potvrdzuje, že bol oboznámený š Orgánizáčným poriádkom: 

Meno zamestnanca (uviesť čitateľne) vlastnoručný podpis zamestnanca 

Bernátová Renátá, Mgr.  

Brodňánová Mirošlává, Mgr.  

Ceterová Eriká, Mgr.  

Dučhoňová Mičháelá, Ing.  

Hánušová Mirošlává, Mgr.  

Hodášová Iváná, Mgr.  

Hrvol Pavol, Mgr.  

Chovánčová Helena, Mgr.  

Ilovšká Tátiáná, Mgr.  

Kollárová Vierá, Mgr.  

Korbášová Zuzáná, Mgr.  

Kučeríková Andreá  

Láurová Evá, Mgr.  

Lončíková Anná  

Máčhynová Zuzáná, Mgr.  

Májerníková Zuzáná, Mgr.  

Morávčíková Ingrid, Mgr.  

Ondáková Márčelá, Mgr.  

Peťková Tátiáná, Mgr.  

Pirošíková Juliáná, Mgr.  

Prieložná Iváná  

Pytlová Kátáríná  

Pytlová Adelá, Bč.  

Šámčová Zuzáná, Mgr.  

Šámčová Štánišlává, Bč.  

Šlezáková Jánká, Mgr.  

Štášová Marcela, Mgr.  

Šečhná Miládá, Mgr.  

Šubová Editá  
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Zámeštnáneč švojim podpišom potvrdzuje, že bol oboznámený š Orgánizáčným poriádkom: 

Meno zamestnanca (uviesť čitateľne) vlastnoručný podpis zamestnanca 

Bernátová Dáriná  

Bernátová Dánielá  

Giáblová Anná  

Grájčiáriková Anná  

Holbojová Jáná  

Kohútová Ivetá  

Komádová Jáná  

Krájčík Járošláv  

Kurtíková Moniká  

Lipková Páulíná  

Orávčová Oľgá  

Rušnáková Veroniká  

Šventeková Moniká  
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Zákládná školá š máterškou školou 1. češkošlovenškého ármádneho zboru 
Športovčov 342, 013 25  Štráňávy 

Rozhodnutie o organizačnej zmene č. 1 

Zamestnávateľ, Základná škola s materskou školou 1. československého armádneho zboru v Stráňavách, 

zastúpený riaditeľkou školy Mgr. Miroslavou Brodňanovou, v súlade so schváleným Organizačným 

poriadkom, ktorý nadobudol platnosť 1. októbra 2019, s cieľom racionalizovať existujúcu štruktúru 

organizačných útvarov a efektívnosť práce zamestnancov ZŠ s MŠ Stráňavy, po prerokovaní s Odborovou 

organizáciou ZŠ s MŠ Stráňavy a v zmysle ustanovenia § 237 Zákonníka práce a v súlade s §§29 - 31 zákona 

č. 245/2008 Z. z. (Školský zákon) rozhodol o organizačnej zmene na strane zamestnávateľa a vydáva toto 

Rozhodnutie o organizačnej zmene ZŠ s MŠ Stráňavy: 

S platnosťou od 1. septembra 2020: 

I. V organizačnom útvare Základnej školy sa znižuje počet tried  z desať na deväť zlúčením dvoch 

tried  tretieho ročníka do jednej triedy. S jedným pedagogickým zamestnancom sa skončí 

pracovný pomer dohodnutý na dobu určitú do 31. augusta 2020. 

II. V organizačnom útvare Materskej školy sa znižuje počet tried zo štyroch na tri triedy. Počet 

pedagogických zamestnancov zostáva nezmenený. V septembri 2020 nastupuje jedna učiteľka 

materskej školy na materskú dovolenku, počas ktorej t. č. nebude potrebné zastupovanie. 

III. V organizačnom útvare Školského klubu detí sa znižuje počet oddelení z troch na dve oddelenia. 

Návratom vychovávateľky z rodičovskej dovolenky sa s jedným pedagogickým zamestnancom 

skončí pracovný pomer dohodnutý na zastupovanie počas materskej, resp. rodičovskej 

dovolenky ktorý bol dohodnutý na dobu určitú. Jedno pracovné miesto bude delené pre dvoch 

zamestnancov v rovnakom pomere. 

Zabezpečenie výkonu tohto rozhodnutia: 

 Vedúci jednotlivých organizačných útvarov zabezpečia oboznámenie so zmenou dotknutých 

zamestnancov a prerozdelenie detí v triedach, resp. oddeleniach, ktorých sa zmeny týkajú.  

Oddelenie PaM pripraví a zabezpečí oznámenia o skončení pracovných pomerov na dobu určitú 

a dohody o zmene pracovných podmienok zamestnancov dotknutých organizačnými zmenami, a súvisiacu 

agendu. Zároveň zabezpečí premietnutie  organizačných zmien do informačného systému školy. 

 

V Stráňavách 19. júna 2020 

 

 

      Mgr. Miroslava Brodňanová 

                   riaditeľka školy 

 


