ORGANIZACNY PORIADOK

Strednej priemyselnej Skoly stavebnej Emila Bellusa, Stani¢nd 4, Trencin

Organizacia Stredna priemyselna skola stavebna Emila Bellusa,
Stanic¢na 4, Trencin

Identifikaéné &islo organizacie (ICO) 37922467

Obec a PSC 911 05 Trenéin

Ulica a &islo Stanicna 4

Stat Slovenska republika

Prévna forma prispevkova organizacia

Statutarny organ Ing. Slavka Hudcovicova, riaditel skoly

Riaditel Strednej priemyselnej skoly stavebnej Emila Bellusa, Stani¢cna 4, Trencin, Stanicna 4, 911 05 Trencin
schvaluje tento organizaény poriadok.

Platnost organizacného poriadku je od 01.05.2026.

Trencin, 15.04.2026 Ing. Slavka Hudcovicova, riaditel skoly

Prerokované a odsuhlasené v pedagogickej rade dna:
Podpis zapisovatela zapisnice pedagogickej rady:
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Clanok 1
Zakladné ustanovenia
Stredna priemyselna Skoly stavebnd Emila Bellusa, Stani¢na 4, Trencin, Stanicna 4, 911 05 Trencin (dalej

et

len ,S5“ alebo ,zamestnavatel“) bola zriadend ako samostatnd prispevkovd organizacia s pravnou
subjektivitou zriadovacou listinou zo dna 27.06.2007 Uznesenim Zastupitelstva Trencianskeho
samospravneho kraja ¢. 269/2007 pod ¢islom T/2007/03886-14.

Stredna priemyselna Skola stavebnd Emila Bellusa, Stanicna 4, Trencin, Stanicna 4, 911 05 Trencin
je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

Predmetom &innosti SS je vychovno-vzdeldvacia ¢innost pre stredoskolské vzdelavanie a moze vykonavat
podnikatelské ¢innosti vymedzené v Clanku IV. zriadovacej listiny.

SS bolo pridelené identifikaéné ¢islo organizacie 37922467.

Tento organizaény poriadok je zékladnou internou organiza¢nou normou S5, uréuje organizaént $trukturu,
$truktdru riadenia zamestnancov, vymedzuje ¢innost a zodpovednost veducich zamestnancov a ostatnych
zamestnancov.

Organizaény poriadok upravuje vnUtornt organizaciu SS, oblast jej riadenia a ¢innosti, delbu prace
a pdsobnost jednotlivych Gsekov.

SS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost vyplyvajlcu
z tychto vztahov. Svoju ¢innost finanéne zabezpecuje samostatne na zaklade rozpoétu pre prenesené
kompetencie, rozpoctu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
Sidlom SS je Stani¢na 4, 911 05 Trendin.

SS riadi riaditel $koly, ktorého vymeniva a odvolava zriadovatel na zaklade Uznesenia vyberovej komisie
podla §11 a §12 zakona ¢. 321/2025 Z.z.

Zriadovacia listina Skoly bola vydana dna 27.06.2007, ku ktorej bol vydany Dodatok ¢. 1, schvaleny
Uznesenim zastupitelstva ¢. 573/2008 pod ¢islom TSK/2008/04310-30 zo dria 28.08.2008, Dodatok ¢. 2,
schvaleny Uznesenim zastupitelstva ¢. 665/2009 pod ¢islom TSK/2009/01321-6 zo dria 27.02.2009,
Dodatok €. 3, schvaleny Uznesenim zastupitelstva ¢. 780/2009 pod Cislom TSK/2009/02446-38 zo dna
31.08.2009, Dodatok ¢. 4, schvaleny Uznesenim zastupitelstva ¢. 59/2014 pod ¢&islom TSK/2014/02730-40
zo dfia 31.03.2014, Dodatok ¢. 5, schvéleny Uznesenim zastupitelstva ¢. 112/2018 pod Ccislom
TSK/2018/06442-2 zo dria 02.07.2018.

Clanok 2
Organizacna struktura

SS sa ¢leni na jednotlivé useky, ktoré komplexne zabezpe€uju a koordinuji ulohy $koly
v zmysle zriadovacej listiny:

a) riaditel Skoly,

b) usek vychovy a vzdelavania,

c) Usek technicko-ekonomickych ¢innosti.
Kazdy usek zabezpeluje uceleny stubor odbornych dinnosti. Za ¢innost Usekov zodpovedaju zastupca
riaditela skoly pre praktické vyucovanie, zastupca riaditela skoly pre teoretické vyucovanie, veduci useku
TEC a daldi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Useky pri vykone svojej &innosti vzdjomne
spolupracuju. V pripade, 7e sa vybavenie uritej veci tyka pdsobnosti viacerych tsekov SS, zabezpeduje
jej vybavenie ten usek, ktory bol riaditelom SS povereny plnenim tejto tlohy.
Organizaéné ¢Elenenie SS zabezpecuju jej jednotlivé Gseky. Useky st organizacné celky, ktoré komplexne
zabezpecuju a koordinuju vacési rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého zamerania. Na cele Usekov
st veduci zamestnanci SS, ktori st priamo podriadeni riaditelovi $koly.
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4) Riaditel SS ako aj jej dalsi zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych stupfioch riadenia SS,
sU opravneni urcovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné ulohy, organizovat, riadit
a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Gcéel zavazné pokyny.

5) Riaditel SS a ostatni vedlci zamestnanci SS st vzmysle planu vnutornej kontroly priamo zodpovedni
za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Uloh a st povinni osobne kontrolovat plnenie Gloh a st povinni
osobne kontrolovat plnenie Uloh nimi riadeného organizaéného Utvaru alebo Useku, prijimat opatrenia
na odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditela SS, pripadne podavat navrhy
na uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Gtvaru alebo Useku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy skoly

Stredna Skola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdeldvania skolského zakona zabezpecuje:

e ziskanie odbornej kvalifikacie: pripravu Ziakov na vykon konkrétnych povolani v oblasti
hospodarstva, stavitelstva, geodézie, kartografie a katastra, rozpoctovania stavieb,

e rozvoj praktickych zrucnosti: systematické rozvijanie kompetencii potrebnych na priame
uplatnenie absolventov v pracovhom procese,

e poskytovanie vsSeobecného vzdelania: nadoblidanie zdkladnych vedomosti a kompetencii
nevyhnutnych pre aktivny obciansky Zivot a pokracovanie v dalSom studiu.

€lanok 4
Riadenie $koly a zodpovednost

A. Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizacie sa uplatriuju tieto zasady:

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

b) zédsada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatniuje prostrednictvom metodickych
a odbornych pokynov, informdcii a doporuceni,

c) zasada spoluprace jednotlivych Usekov skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni Uloh organizacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani Uloh organizacie, spory sa riesia
predovsetkym dohodou, ak nedéjde k dohode, rozhoduje riaditel organizacie.

B. Organizacné normy riaditela skoly

a) riadiace normy so vseobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica, metodicky
pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podla potreby riaditel Skoly. Tieto upravuju zdsadné
otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizdcie. Pokyny
a pracovné prikazy vydava riaditel $koly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych
a konkrétnych uloh.

b) dalSie akty riadenia suréenou obmedzenou pésobnostou, ktoré mozu vydavat po schvaleni
riaditelom Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

C. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) akide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak otom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
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Rozsah protokolu o odovzddavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie spojenej

s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

A. Riaditel skoly

SS riadi riaditel, ktory kona v jej mene a zastupuje ju navonok.
Riaditel zodpoveda®za

a) dodrziavanie statneho vzdelavacieho programu,

b) vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

c) zabezpecenie kvality poskytovania vychovy a vzdelavania skoly,

d) personédlne zabezpeéenie hlavnej ¢innosti osobami, ktoré splifiaju kvalifika¢né predpoklady
na vykondvanie pracovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca, a osobami, ktoré splfiaju
kvalifikaéné predpoklady na vykondavanie pracovnej ¢innosti odborného zamestnanca,

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

f) hospodarne, efektivne, G¢inné a Ucelné vyuZivanie finanénych prostriedkov uréenych
na zabezpecenie hlavnej €innosti Skoly,

g) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo v uzivani Skoly,

h) zverejniovanie zriadovacej listiny, Skolského poriadku a vnatornych predpisov skoly a Skolského
vzdeldvacieho programu?,

i) pravdivost, Uplnost a spravnost udajov o $kole, ktoré poskytuje orgdnom verejnej spravy a ktoré
zverejniuje na webovom sidle Skoly.

Riaditel kaZdoro¢ne vyhodnoti plnenie projektu riadenia®. Vyhodnotenie plnenia projektu riadenia
sa uvadza vo vyrocnej sprave.
Riaditel schvaluje u¢tovnu zavierku a Statistické vykazy.
Riaditel vytvara priestorové a materialno-technické podmienky na ¢innost kolektivnych organov $koly.
Ak zédkonny zastupca dietata, ktoré sa v Skole preukazatelne a opakovane dopusta prejavov rizikového
spravania ohrozujucich bezpecnost a zdravie ostatnych deti, Ziakov alebo zamestnancov skoly, neudeli
informovany suhlas na vykonanie odbornej Cinnosti podpornej Urovne tretieho stupna alebo Stvrtého
stupna v zariadeni poradenstva a prevencie alebo Skole nepreukaZze vykonanie iného obdobného tGkonu
na rieSenie tychto prejavov rizikového sprdvania a nie je postacujuce vykonanie odbornych cinnosti
podpornej Urovne prvého stupria alebo druhého stupnia, riaditel oznami tato skutoénost prislusnému
organu socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately a prislusSnému regionalnemu uradu. V oznameni
sa uvadza opis opakovanych prejavov rizikového spravania, vykonané odborné c¢innosti podpornej Urovne
prvého stupfia a druhého stupnia, navrhnuta odborna ¢innost a dévod neudelenia informovaného suhlasu,
ak je Skole znamy.
V pripade, ktory vyZaduje zabezpeclenie vykonu odbornej Cinnosti krizova intervencia, riaditel Skoly
upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie.
Riaditel vybavuje staznosti a peticie smerujice proti zamestnancom $koly alebo Skolského zariadenia
okrem staZnosti, ktoré vybavuje Statna $kolska in$pekcia.
Riaditel Skoly dalej:

a) zodpoveda za systém finanéného riadenia* a vnutorny kontrolny systém? skoly,

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

1§ 14 zdkona ¢&. 321/2025 Z. z.
2§ 7 ods. 9 zdkona &. 245/2008 Z. z. $kolsky vzdelavaci program zverejni riaditel $koly na verejne pristupnom mieste, na webovom sidle

Skoly a na webovom sidle uréenom ministerstvom skolstva do 60 dni od jeho schvalenia
3§10 ods. 4 zakona €. 321/2025 Z. z.

4§ 5 zdkona ¢. 357/2015 Z. z.

5§ 4 zdkona €. 357/2015 Z. z.
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c) zavypracovavanie rozvojovych projektov skoly,

d) dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

e) zatvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

f) zabezpecuje vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

g) za spravne postupy pri vzniku pracovného urazu, pripadne Skolského urazu,

h) vytvéra priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikdcie zamestnancov a pracovné
podmienky na zvySovanie kultury prace a potvrdzuje vykonanie prace,

i) zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov a ich pracovnu adaptaciu, utvara
ucitefom podmienky predovsetkym na vyucovanie predmetov ich aprobdcie,

j) dbd o moralne ocerovanie prace podriadenych zamestnancov,

k) zabezpecuje zamestnancom stravovanie podla § 152 ods. 3 Zakonnika prace,

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

m) zabezpecCuje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace azabezpeluje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zakona ¢. 138/2019 Z. z.

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

0) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnhom poriadku,

p) za urcenie tyZdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (Uvazku) najviac na obdobie
Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

q) povoluje pedagogickym zamestnancom vykondavanie ostatnych cinnosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdeldvacou cinnostou, Specializovanymi  dinnostami, ¢innostami  veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych v pracovného poriadku,

r) nesplnenie kvalifikacnych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému zamestnancovi
pisomne v zmysle § 14 ods. 5) zdkona ¢. 138/2019Z. z.,

s) pri dévodnom podozreni, Ze doslo kzmene zdravotnej spdOsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukdzali svoju zdravotnu spdsobilost
lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

t) vsulade s § 35 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urduje Struktdru bariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon S$pecializovanych cinnosti po prerokovani v pedagogickej rade,
a po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

u) koordinuje a zodpovedd za profesijny rozvoj zamestnancov podla planu profesijného rozvoja
v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

v) vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. po prerokovani

v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni zriadovatelom,

doplifia a meni plan profesijného rozvoja podas jeho platnosti v stlade s aktudlnymi potrebami

Skoly po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

X) zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné vzdeldvanie
v zmysle § 57 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. a v zmysle planu profesijného rozvoja a vydava potvrdenie
o aktualizaénom vzdeldvani na Ziadost zamestnancov, len ak sa aktualizaéné vzdeldvanie
neuskuto&fiuje podla § 57 ods. 13° zdkona ¢&. 138/2019 Z. z.

y) vsulade s § 79 ods. 3 zdkona ¢&. 138/2019 Z. z. zabezpeluje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovhom c¢ase preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat

w

-

roéne aumozini im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie azvladanie agresivity,
na sebapoznanie a riesenie konfliktov,

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

aa) zodpoveda za zapis Udajov do centralneho registra v silade s § 76 a7 § 77 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

6 Ciele, obsah a rozsah aktualizaéného vzdelavania, ktorého ciefom s spoloéenské poZiadavky, ur¢i ministerstvo $kolstva. Poskytovatelom
aktualizacného vzdelavania podla prvej vety je organizdcia zriadena ministerstvom Skolstva.
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bb)povoluje prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného zamestnanca v zmysle

§ 82 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden $kolsky rok, ktory nasleduje po skolskom roku,
v ktorom pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec poziadal o prerusenie vykonu
pracovnej ¢innosti,

cc) vzmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych miestach

na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, alebo za odoslanie informacie o volnom
pracovnom mieste regiondlnemu uradu v sidle kraja za u€elom zverejnenia na jeho webovom sidle,

dd)zverejiiovanie zmliv na CRZ.
10) Riaditel skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

organizacény poriadok Skoly,

pracovny poriadok skoly /prerokuje sa ajvZO 0Z/,

vnutorny poriadok skoly /prerokuje sa aj v Rade skoly/,

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

prevadzkové poriadky pre telocvi¢nu, odborné ucebne a pracoviskd, ktoré blizsie uréuju organizaciu
a bezpecnost prevadzky /vypracuje externy dodavatel zabezpedujici BOZP/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdeldvaci program,

plan préce skoly na prislusny skolsky rok /schvaluje PR/,

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia vzmysle platnej legislativy rozpracované
na podmienky Skoly,

kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO 0Z/,

Strukturu kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti,

plan profesijného rozvoja.

11) Riaditel Skoly poskytuje zriadovatelovi:

a)
b)

udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,
zoznam vsetkych zapisanych Ziakov do 1. rocnika,

12) Riaditel Skoly predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)

navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

navrh na Upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovanych volitefnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

vyroénu spravu’,

spravu® o hospodareni,

informaciu o pedagogicko-organizachom a materidlno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdeldvacieho procesu — organizacné pokyny Skolskym rokom.

13) Riaditel Skoly vymenuva:

a)
b)
c)
d)
e)

veducich zamestnancov, na miesta dal$ich veducich zamestnancov®,
komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,

inventarizacnu, vyradovaciu a likvida¢nu komisiu,

Skodovu komisiu,

komisiu na preSetrenie a odskodnenie skolského urazu.

14) Riaditel $koly schvaluje:

a)
b)

rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok /po prerokovani v PR/,
rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

7 § 40 zakona €. 321/2025 Z. z.
8 Podla § 40 zékona ¢&. 322/2025 Z. z. o financovani $kolskych zariadeni
% u ktorych vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok
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15)

16)

17)

18)

zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych Cinnosti, po prerokovani v pedagogickej rade,
c) rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou radou
a zverejneného riaditefom na mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a Ziakom strednej Skoly,
d) vychovné opatrenia ziakom /po prerokovaniv PR/,
e) plany triednych uditelov, vyletov a exkurzif,
f) nadcasovu pracu zamestnancov,
g) pracovné cesty zamestnancov,
h) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ av PR/,
i) osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,
j) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca § 136
az 141 7P,
k) v mene organizécie /ako Statutar/ kolektivhu zmluvu,
[) vnutorné dokumenty skoly.
Riaditel Skoly spolupracuje:
a) so zriadovatelom,
b) s nadriadenymi organmi,
c) Radou skoly a Radou rodicov,
d) so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami.
Riaditela SS v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje!® zastupca riaditela $koly v rdmci rozsahu poverenia.
Na zaklade poverenia riaditela $koly mdze v Case jeho nepritomnosti zastupovat aj iny nim povereny
veduci zamestnanec, alebo iny nim povereny zamestnanec vramci jemu danej pOsobnosti. Poverenie
musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.
Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca S5 jej vedenim
do vymenovania nového riaditela Skoly.
Riaditel SS menuje:
a) zastupcu riaditela Skoly pre teoretické vyucovanie
b) zastupcu riaditela skoly pre praktické vyucovanie
,ktori spifiaju poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktualnou legislativou
v zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.
c) veduceho tseku TEC (technicko-ekonomickych ¢innosti)

B. Usek vychovy a vzdeldvania

1) Je priamo riadeny zastupcami riaditela skoly.

2)

2.1

Zastupcu riaditela Skoly pre teoretické vyucovanie a Zastupcu riaditela sSkoly pre praktické vyucovanie
(dalej len ,,ZRS“) do funkcie menuje riaditel $koly. ZRS priamo riadi zamestnancov gkoly. Plni tlohy na IV.

stupni riadenia s miestnou pésobnostou?.

. Zastupca RS zodpovedd najmi za:

a) vedenie pedagogickej dokumentéacie a daliej dokumentacie vzmysle vyhldéky MSVVaS SR
¢.339/2023 Z. z.

b) je opravnenou osobou pre spracovavanie osobnych udajov na zaklade zakona o ochrane osobnych
udajov,

c) vypracovanie rozvrhu dozorov, dozorov na chodbach a kontroluje ich dodrZiavanie,

d) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu ISCED llI,

10§ 15 ods. 1 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
11 priloha ¢&. 6 zakona ¢&. 553/2003 Z. z.
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e) vykonavanie hospitacii, uskutoc¢nuje hospitacné rozbory, prijima konkrétne opatrenia
na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu, vedie pisomné zaznamy,

f) zabezpecenie zapisu do 1.ro¢nika Skoly,

g) zostavenie rozvrhu po prerokovani v pedagogickej rade,

h) za Uroven prace metodickych orgdnov avykon hospitacnej cinnosti, a zucastriuje
sa na zasadnutiach metodickych zdruzeni,

i) za ¢innost koordinatorov,

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

k) za spravne vedenie triednej dokumentacie®?, ako i vedenie triednych knih,

I) evidenciu neospravedinenej absencie Ziakov, navrhuje opatrenia na zlepSenie, spolupracuje
s vychovnym poradcom a CPP pri psychologickych vySetreniach Ziakov,

m

=

zabezpecenie organizacie pedagogickej praxe a uvadzanie novych a zacinajucich pedagogickych

zamestnancov,

n) vedenie evidencie poZiadaviek zamesthancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada
ich na schvalenie riaditelovi Skoly,

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

p) dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni pedagogickej
rady a opatreni pracovnych porad ucitelmi,

q) zverejnenie zépisnic na webovom sidle $koly zo zasadnutia kolektivneho organu $koly??,

r) evidenciu nepritomnych ucitelov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

s) evidenciu Skolskych urazov,

t) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej prace, evidenciu lekarskych
vySetreni, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, evidenciu ndhradného volna,

u) efektivne vyuZivanie a hospoddarenie s financnymi prostriedkami $koly pri organizovani
zastupovania as tym sudvisiacimi narokmi zamestnancov ainych ekonomickych cinnosti
na zverenom Useku,

v) evidenciu tladiv na pedagogicki dokumentaciu,

w

-

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

X) Uroven vedenia pedagogickej dokumentacie,

y) koordinuje iné suéasti vychovno-vzdelavacieho procesu'® vzmysle zaznamu o organizaénom
zabezpeceni®®,

z) archivaciu vietkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie'®,

aa) spracovanie pisomnych navrhov na osobné priplatky a odmeny vzmysle § 10 a § 20 zdkona
¢. 553/2003 Z. z.

bb)zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej posobnosti podla § 70 zakona
¢. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,

cc) véasné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zavainych skutocnostiach, ktoré maju vplyv
na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost na Useku, ktory priamo riadi,

dd)objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje
podklady a navrhy na riesenie,

ee) spolupracu s bezpecnostnym technikom pri BOZP a OPP,

12§ 1 ods. 2 Vyhlasky MSVVaS SR ¢&. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dal$ej dokumentacii
13 Ak zapisnica obsahuje osobné Gdaje, zverejiiuju sa v rozsahu meno a priezvisko.

14§ 6 Vyhlagky MSVVaS SR €. 223/2022 Z. z. o zékladnej $kole
15§ 6 ods. 8 Vyhldsky MSVVaS SR & 223/2022 Z. z. o zékladnej $kole
16 §7 Vyhlagky M3VVaS SR ¢. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentcii a dal$ej dokumentacii
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ff) kontrolu dodrZiavania zakona o ochrane osobnych tdajov ako opravnena osoba pre spracovavanie

osobnych udajov.

3) Vychovny poradca - riaditel Skoly menuje vychovného poradcu, ktory je priamo podriadeny riaditelovi

Skoly. Vychovny poradca v pripade potreby sprostredkuje detom a ich zdkonnym zastupcom pedagogické,

psychologické, socidlne, psychoterapeutické, reedukacné ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci

s triednymi ucitelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi zamestnancami

poradenskych zariadeni. PIni vyucovaciu povinnost podla rozvrhu, vtedy je priamo podriadeny zastupcovi

riaditela $koly pre SS.

3.1. Vychovny poradca zodpoveda najma za:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)

rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

za spolupracu s UPSVaR,

evidenciu a vCasné hlasenie zanedbdavania povinnej skolskej dochadzky, socialnej kuratele a policii
na dalsie konanie,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innostou,

vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch Ziakov vyziadanych statnymi organmi,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktudlnych vychovnych problémov
Ziakov,

vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch Ziakov,

vypracovanie a odoslanie ndvrhov na odborné vysetrenie Ziakov s poruchami spravania,

3.2. Zabezpecluje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a vzdeldvania podla

osobitného predpisu formou informaénych, koordinaénych, konzultaénych, metodickych a inych

suvisiacich ¢innosti.

3.3. Sprostredkuva odbornd terapeuticko-vychovnu ¢innost podla potrieb Ziaka.

3.4. Dalie ¢innosti vychovného poradcu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

motivuje Ziakov s problémami vo vychove, vzdelavani a vyvine osobnosti,

robi prieskumy, prieskumové Studie a vyhodnotenia,

triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so Ziakmi,

spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

zabezpecuje a podiela sa na realizacii preventivnych aktivit,

poskytuje odbornu, metodicku, konzultaéni a informacni pomoc,

koordinuje vychovny proces v skole,

na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitach a opatreniach,
aktivne sa zucastnuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch a skoleniach.

4) Zakladné ulohy a zodpovednost pedagogickych zamestnancov — uéitel strednej $koly :

a)

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

plnia prikazy priameho nadriadeného,

dodrzZiavaju pracovnu disciplinu, do skoly prichddza 15 min. pred zadatim priamej vychovno-
vzdeldvacej cCinnosti, zapisuju sa do triednej knihy, dodrZiavaju predpisy o BOZP, pozZiarnej
bezpecnosti,

akykolvek traz hlasia RS alebo ZRS,

upovedomia vedenie $koly o odchode zo skoly, odchode triedy z budovy, mimo Skoly na exkurziu
a vylet odovzdaju pisomny zaznam,
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f) pri vyudovani pracuju podla schvédlenych ucebnych osnov, planov, Skolského vzdeldvacieho
programu, Standard a ucebnic,

g) starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

h) st povinni byt vskole vc¢ase uréenom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v ¢ase uréenom
na pohotovost na zastupovanie nepritomnych uditefov, v ¢ase pordd, akcii a schédzi zvolanych
riaditefom Skoly,

i) vykonavaju dozor nad Ziakmi podla planu dozorov, dbaju na poriadok a disciplinu,

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

k) podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti zZiakov,

I) vSimaju si zdravotny stav Ziakov, dohliadaju na Setrné zaobchadzanie so Skolskym majetkom,

udia Ziakov zachovavat pravidld bezpecnosti prace, ochrany Zivotného prostredia, poZiarnej

a civilnej obrany,

n) aktivne sa zapajaju do Skolskej a mimoskolskej cinnosti, dékladne ovladaju vsetku didakticku
techniku v Skole, zuc¢astnuju sa ponukanych kurzov skoly,

3

0) maju zakaz pouzivat vsetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdeldvani,

p) zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré si zabezpecené v Dohovore o pravach dietata,

q) vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

r) nahlasuju zistené technické nedostatky RS, ZRS alebo priamo $kolnikovi,

s) upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, m6ézu odmietnut jeho vykonanie,
ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zakonu a tuto skuto¢nost ihned oznamia vysSiemu
nadriadenému,

t) predvidand nepritomnost hlasia véas, aby bolo mozné zabezpedit zastupovanie,

u) zastdvaju poziciu opravnenych osbéb v pripade spractivania osobnych tdajov,

v) zachovévaju micanlivost v stlade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych Udajov a to aj po zaniku
funkcie a pracovno-pravneho vztahu,

W) vykondavaji pracovnud ¢innost! pedagogického zamestnanca podla kategérie'®, a podkategérie

a $pecializané &innosti'® v stlade s opismi pracovnych miest.

5) Skolsky podporny tim (dalej len ,,SPT*)

5. 1. V 8kole pracuje skolsky podporny tim v sulade s §84a a § 21 a 24 zédkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych
a odbornych zamestnancoch, ktory je zloZeny z odbornych a pedagogickych zamestnancov. Clenovia
Skolského inkluzivneho timu Uzko spolupracuju s triednymi ucitelmi, pedagdégmi, rodi¢mi,
ako aj s externymi ¢lenmi poradenského zariadenia Centra Poradenstva a Prevencie (CPP).

5.2. Na ucely inkluzivneho vzdeldvania sa vytvara skolsky podporny tim, ktorého dlohou je najma:

a) koordinovat rozvoj inkluzivneho vzdeldvania,

b) zabezpetit vo vychove a vzdelavani uplatfiovanie pouZivania pristupov a stratégii, ktoré vyplyvaju
z jednotlivych odborov vedy a techniky,

c) spolupracovat so zariadenim poradenstva a prevencie a dal$imi subjektmi pri podpore deti, Ziakov
a ich zdkonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdeldvania,

d) poskytovat poradenstvo detom, Ziakom a zdkonnym zdstupcom a metodicki podporu
pedagogickym zamestnancom,

e) podielat sa na tvorbe skolského vzdelavacieho programu,

f) poskytovat metodicki podporu pedagogickym zamestnancom skoly,

g) organizovat a zabezpedovat v spolupraci s pedagogickymi zamestnancami realizaciu preventivnych
programov a depistaznych aktivit v rdmci pésobnosti Skoly. V zdujme podpory dusevného zdravia
iniciovat a spolupodielat sa na realizacii podpornych aktivit rozmanitého charakteru,

h) vykonavat orientaént individuadlnu diagnostiku Ziakov v rdmci odbornych profesii zastipenych
v SPT, v zavislosti od individudlnych taZkosti a S$pecifickych potrieb jednotlivcov. Vykonavat

17§ 6 ods. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
18 § 19 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
19§ 36 ods.1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
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j)
k)

m

n)

p)

=

diagnostiku klimy v Skolskych triedach a spolupracovat s pedagogickymi zamestnancami
na jej optimalizacii,

poskytovat sucinnost zariadeniam poradenstva a prevencie, s ktorymi $kola spolupracuje, a dal$im
externym subjektom (socidlna kuratela, psychiater, neuroldg, logopéd, terapeut a pod.)
pri podpore Ziakov a ich zakonnych zdstupcov v oblasti vychovy a vzdelavania,

pripravovat podklady na vysetrenie Ziakov,

poskytovat odbornu starostlivost (poradenstvo, individudlne a skupinové intervencie) nielen
ziakom so $pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami, ktori Skolu navstevuju (Ziakom s réznymi
formami zdravotného znevyhodnenia, Ziakom s nadanim, Ziakom zo socidlne znevyhodneného
prostredia), ale aj vSetkym Ziakom Skoly so zretefom na ich individualne vychovno-vzdelavacie
potreby a limity. Spolupodielat sa na vytvarani a aktualizacii individudlnych vzdeldvacich
programov Ziakov,

poskytovat poradenstvo a metodicki podporu v oblasti vychovy a vzdeldvania zakonnym
zastupcom a rodinam,

spolupodielat sa na vytvarani a aktualizacii Skolského vzdelavacieho programu, skolského poriadku
a ich aplikacii v praxi,

v zdujme odborného rastu a skvalitnenia podpornych sluZieb sa zucastriovat na odbornych
podujatiach (odborné seminare, §kolenia, vycviky, kurzy, workshopy a pod.). Dopifiat a aktualizovat
odborné vedomosti v kontexte aktudlnych vedeckych trendov a aplikovat ich vo svojej ¢innosti,
vytvarat spisovi dokumentéciu Ziakov v starostlivosti ¢lenov SPT,

pravidelne sa zulastriovat na zasadnutiach pedagogickej rady skoly s ciefom informovat
o realizovanych podpornych aktivitach SPT.

6) Skolsky digitalny koordindtor sa podiela na tvorbe arealizacii digitalnej stratégie 3koly, koordinuje
zavadzanie digitalnych technoldgii do vyucovania a spolupracuje s vedenim $koly na planovani digitalizacie.

7)

Jeho ulohou je:

a)

b)

h)
i)
)

poskytuje poradenstvo a odborni pomoc pedagogickym zamestnancom pri zavddzani digitdlnych
technoldgii a metdd do vychovno-vzdeldvacieho procesu,

organizuje a realizuje vzdelavanie zamestnancov Skoly v oblasti vyuZivania digitdlneho obsahu
a digitalnych technologii,

rozvijanie digitalnej gramotnosti Ziakov,

dohliadanie na bezpecné pouzivanie technoldgii,

zavadzanie inovativnej formy vyucby,

spolupracovanie pri sprave skolskych IT technoldgii,

koordinovanie pouzivania edukacnych platforiem,

spolupracovanie s vedenim skoly pri tvorbe digitalnej stratégie skoly,

zabezpecuje dostupnost a aktualizaciu digitalnych vzdelavacich materiélov,

vykonavanie a plnenie dalsich uloh suvisiacich s dohodnutym druhom prace.

Skolsky psycholég vykonava odborné &innosti v oblasti psychologickej diagnostiky, poradenstva, prevencie

a intervencie vo vztahu k detom, Ziakom, ich zakonnym zéstupcom a pedagogickym zamestnancom. Jeho

ulohou je:
a) vykonavanie odbornej ¢innosti v rdmci psychologickej diagnostiky a psychologického poradenstva,
b) spolupraca na preventivnych aktivitdch v ramci planu &innosti SS,
c) poskytovanie psychologickej starostlivosti Ziakom v krizovych socialnych a Zivotnych situaciach,
d) realizovanie preventivnych programov,
e) vykonavanie intervencnej ¢innosti,
f)  Uzka spoluprdaca so Skolskym podpornym timom,
g) vykondvanie a plnenie dalsich uloh suvisiacich s dohodnutym druhom prace.
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C. Usek technicko-ekonomickych €innosti

1) Veduci Gseku technicko-ekonomickych €innosti (dalej len ,Veduci TEC“) je menovany do funkcie

riaditelom skoly.

Riadi usek technicko-ekonomickych cinnosti a zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-

mzdové zaleZitosti SS a ktory zodpoveda najmi za &innosti:

2)

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditefom SS nadvrh rozpoétu a zd6vodriuje ho na rokovaniach so zriadovatelom,
hlada a uplatriuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

vypracuva podklady kspracovaniu rocného rozpocCtu Skoly arocného planu verejného
obstaravania,

vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,

dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

vykonavanie finanénej kontroly 2° G&tovnych operdcii spolu s riaditelom $koly,

spolupracu s finanénym oddelenim zriadovatela,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie Uctovnej evidencie,

zodpoveda za vedenie kompletnej persondlnej a mzdovej dokumenticie,

m) dozera na riadne vedenie a hospodarenie s majetkom organizécie a zverenym majetkom,

n)

o)
p)
a)
r)
s)

t)

u)

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vsetkych zakonov a platnych predpisov,

vykondva objednavky previerok a revizii na podnet riaditela SS, pripadne na zéklade poZiadaviek
nadriadenych organov,

vypracovava podklady pre hospodarske zmluvy,

zabezpecuje organizdciu upratovania Skolskych priestorov a udrzbu Skolského aredlu,

zodpoveda za plynuly chod skoly,

podiela sa na vytvarani, rozvijani a udrZiavani funkéného vnutorného kontrolného systému?! tak,
aby zabezpecil hospodarne, efektivne, ucinné a ucelné nakladanie s verejnymi financiami,

podiela sa na vytvoreni, zachovévani a rozvijani finanéného riadenia??, ktoré predstavuje sthrn
postupov organu verejnej spravy za Ucelom hospoddrneho, efektivneho, ucinného a ucelného
nakladania s verejnymi financiami,

plni dalsie Glohy pridelené riaditefom SS.

Ekonomické cinnosti technicko-ekonomického tseku Skoly pozostavaju z pracovnych pozicii:

a)
b)
<)
d)
e)

projektovy referent,

vSeobecny uctovnik,

mzdovy uctovnik - personalista - pokladnik,

referent ekonomickych cinnosti,

referent spravy majetku a technicko-ekonomickych cinnosti,

20 Tymto sa zamestnanec stdva poverenou osobou na vykon finan¢énej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. o finanénej
kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Zamestnanec sa povaZuje za zamestnanca zodpovedného za rozpocet,
verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné ¢innosti podla povahy financ¢nej operacie alebo jej casti podla rozhodnutia
Statutdrneho organu (riaditela Skoly) organu verejnej spravy (Skoly ako rozpoctovej organizacie).

Zamestnanec vykondvajuci finanénld kontrolu vyjadruje suhlas/nesuhlas svykonanim finanénej operacie na doklade suvisiacom
s finanénou operaciou alebo jej ¢astou sulad na zaklade uistenia sa ¢i je finanéna operacia v silade so skutoénostami uvedenymiv § 6
ods. 4 zdkona €. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu vykonania finanénej kontroly

21 § 4 zakona ¢&. 357/2015 Z. z.

22§ 5 zakona ¢&. 357/2015 Z. z.
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2.1. Zamestnanci uUseku technicko-ekonomickych ¢innosti pri vykone svojej Cinnosti pracuju pod vedenim

vedlceho Useku TEC, ¢&innost vykonavaju pod metodickym a odbornym vedenim a v Uzkej spolupraci

s nim
a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

m

n)

. Vykonavaju najma:
vedenie Uctovnictva,
evidenciu a spravnu vecnost uc¢tovnych dokladov,
spracovavanie mesacnych a Stvrtrocnych uzavierok,
mesacné predkladanie uctovnych vykazov, Cerpania rozpoctu a ostatné legislativou urcené
financ¢né vykazy svojmu zriadovatelovi,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vedenie knihy faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti,
vyhotovenie objednavok skoly,
vCasné vystavenie platovych prikazov,
zabezpecovanie agendy suvisiacej so zaradenim, vyradenim a presunom majetku v evidencii skoly,
inventarizaciu majetku skoly,
vypracovanie podkladov a dodrzZiavanie platnej legislativy,
dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,
) v oblasti persondlnej prace zabezpecuje personalistiku skoly, vedie spisovi agendu zamestnancov
Skoly, zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti,
v oblasti miezd vedie mzdovl agendu Skoly, zabezpecuje mzdovu agendu zamestnancov,
spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad préce, socidlna poistoviia, zdravotna poistoviia a pod.),
zabezpecuje uhradu miezd, zabezpecuje archivaciu a skartdciu pisomnosti,

a. kompletnd aspravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich
z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesaéné zmeny pre likvidaciu
miezd, kontroluje vyplatné listky, evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych
zamestnancov, evidenciu dochadzky, LV, OCR ainych prekdiok v préaci prevadzkovymi
zamestnancami), evidenciu asprdvnu vecnost nadCasovej prace prevadzkovych
zamestnancov,

b. spolupracuje s dafiovym dradom, Uradom prace, socidlnou a zdravotnou poistoviiou, vedie
a archivuje mzdové listy pracovnikov, pripravuje a vypracovava plan dovoleniek, po uplynuti
kalendarneho roku vyplifia evidenéné listy o dobe zamestnania, zarobku a podla potreby
ich odovzdava socialnej poistovni,

c. Studuje avzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych a poistnych
predpisov,

d. zabezpecuje, aby darové vyhlasenia pracovnikov boli véasné a aktualne, priznava a zastavuje
vyplacanie dariového bonusu na deti adafovych ulav, zodpovedd za spravnost zrazok
zo mzdy,

e. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZziadanie ohfadom miezd,

f. zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

0) zabezpecenie personalnej politiky v priamom prepojeni na problematiku odmernovania,

a. vedie pracovno-pravnu a persondlnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné zmluvy, platové
dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie platovych
dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vnutornych smernic),

b. vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujlcich
a odchadzajucich zamestnancov, dalej pri ¢erpani PN a OCR,

c. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

d. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania,
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4)

p) spolupracu pri agende BOZP a PO,
g) prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej prislusnosti
jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditelovi Skoly a ostatnym veddcim zamestnancom,
b. zabezpecovanie prijimania postovych zasielok,
r) evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditelom, kontrola, ich plnenia,
s) zabezpecovanie spravy registratury, archivdcie a skartacie,
t) organizovanie a zabezpecovanie administrativnej a odbornej agendy veduceho zamestnanca,
u) vystavovanie duplikatov vysvedceni, vystavovanie potvrdeni o navsteve skoly,
v) zabezpecovanie agendy v suvislosti s prijimacim konanim novych Ziakov,
w

-

uctovné vedenie pokladne skoly a pokladni¢nych operacii,

x) evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych cestach,

y) evidenciu a vyplacanie motivacnych sStipendii Ziakom v zmysle platnej legislativy,

z) plnenie projektovych a programovych cielov,

aa) riadenie projektov podla pravidiel a standardov stanovenych vo Vyhlaske ¢. 85/2020 Z.z.,

bb)planovanie a monitorovanie projektov,

cc) zabezpecenie efektivneho riadenia vsetkych projektovych zdrojov s cieflom vytvorenia a dodania
obsahu a zabezpecuje napliuje ciele projektu,

dd)pravidelné predkladanie stavu projektu, reportov, navrhov rieseni a odsuhlasovanie dokumentacie,

ee) vypracovavaju podklady na celkovy postup prac v projekte,

ff) dodrzZiavanie metodiky projektového riadenia,

gg) prieskum trhu a zabezpecuju realizdciu postupov verejného obstaravania v sulade s platnou
legislativou, najma zakonom o verejnom obstardvani a internymi smernicami zriad'ovatelsa,

hh)vykonanie a plnenie dalsich uloh suvisiacich s dohodnutym druhom prace podla pokynov vediceho

useku TEC a pracovnej naplne.

Technické ¢innosti technicko-ekonomického useku Skoly pozostavaju z pracovnych pozicii:
a) zamestnanec technicko-ekonomickych ¢innosti,
b) skolnik - udrzbar,
c) vratnik - informator
d) upratovacka

Zamestnanci Useku technicko-ekonomickych cinnosti pri vykone svojej ¢innosti pracuju pod vedenim
vediceho Useku TEC, ¢&nnost vykonavaji pod metodickym vedenim av tzkej spoluprice s nim.
Vykonavaju najma:

a) zabezpecenie prac spojenych so starostlivostou o technickd Uroven zariadeni,

b) zabezpecenie objektu budovy po technicko-prevadzkovej stranke,

c) vozovy park po technicko-organizacnej stranke,

d) zabezpecovanie obchodno-technickych cinnosti a servisné sluzby podla internych predpisov,

e) monitorovanie a kontrola objektu,

f) kontrolu bezpecnostnych a signalizacnych zariadeni,

g) vykonavanie sluzobnych ciest pre potreby a plynult prevadzku Skoly,

h) vykondvanie udrzbarskych prac a opravy nabytku,

i) udrzbu okolia skoly,

j) zabezpecovanie kontroly vstupu a vystupu z objektu Skoly,

k) poskytovanie informacii navStevam a ich navigovanie v rdmci objektu skoly,

I) denné upratovanie urcenych priestorov,

Strana 13z 19



Stredna priemyselna skola stavebna Emila Bellusa, Stanicna 4, Trencin
Organizacény poriadok

m) odomykanie a uzamykanie vSetkych priestorov skoly,
n) vykonanie a plnenie dalsich tloh suvisiacich s dohodnutym druhom prace podla pokynov vediceho
useku TEC a pracovnej naplne.

Clanok 5
BOzZP

Skola zabezpeduje plnenie Uloh v oblasti bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci (dalej len ,,BOZP“) v stlade
s platnymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.
Odborné cinnosti v oblasti BOZP su pre Skolu zabezpecované dodavatelskym sposobom prostrednictvom
externej odborne sp6sobilej osoby alebo pravnickej osoby. Externy dodavatel vykonava najma ulohy v oblasti
poradenstva, kontroly, Skoleni, hodnotenia rizik a vedenia dokumentacie BOZP.
Riaditel skoly:

a) zodpoveda za dodrzZiavanie pravnych predpisov v oblasti BOZP,

b) zabezpecuje uzatvorenie zmluvného vztahu s externym dodavatelom BOZP,

c) vytvara podmienky na bezpecny vykon prace a prijima opatrenia na odstranenie zistenych

nedostatkov,

d) zabezpecuje sucinnost zamestnancov s externym dodavatelom BOZP.
Zamestnanci Skoly st povinni najma:

a) dodrziavat predpisy BOZP a pokyny zamestnavatela a externého dodavatela,

b) zuc&astriovat sa skoleni BOZP,

c) bezodkladne oznamovat nedostatky a pracovné urazy,

d) dbat na bezpecénost a ochranu zdravia pri praci.
Kontrolu dodrziavania BOZP vykonava externy dodavatel BOZP, v sucinnosti svedenim Skoly. Zistené
nedostatky sa odstrafiuju bezodkladne na zadklade prijatych opatreni.

Clanok 6
Poradné orgdny a komisie

Pre skvalitnenie a zvy$ovanie Gcinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu zriaduje riaditel S5

poradné organy a komisie, ktorych ¢innost sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych komisii je na zaklade

prislusnych podkladov podavat vyjadrenia, stanoviskd a navrhy na rieSenia arozhodnutia vo vymedzenych
oblastiach ¢innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné rozhodnutia a prikazy.

1) Pedagogicka rada®® — je poradnym orgédnom riaditela, ktory prerokiva pedagogicko-organizaéné otazky
vychovno-vzdeldvacej ¢innosti. Clenmi pedagogickej rady st vietci pedagogicki zamestnanci prislu$nej
gkoly. Clenmi pedagogickej rady mozu byt aj odborni zamestnanci. Predsedom pedagogickej rady
je riaditel. Pedagogicka rada prerokuva Skolsky poriadok, prerokiva Skolsky vzdeldvaci program, prerokuva
vychovny program, a plni Glohy podla osobitného predpisu.?* Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania
su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby
riaditel Skoly.

2) Komisie zasadajtice jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach a pod.

3) Rada $koly?® - je samospravny organ 3koly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy deti,
Ziakov, ich zadkonnych zastupcov a zamestnancov skoly. PIni funkciu verejnej kontroly prerokdvanim otazok
tykajucich sa vykondvania hlavnej Cinnosti Skoly. Rada Skoly najma prerokuva Skolsky poriadok, Skolsky
vzdeldvaci program, iné dolezité dokumenty a skutocnosti, ktoré sa tykaju ¢innosti skoly.

4) Inventarizacna komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave majetku.
Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi SS pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni
aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla

23 § 24 z4kona €. 321/2025 Z. z.
24 Napr. podla zakona &. 245/2008 Z. z. a zékona ¢. 138/2019Z.z .
25§ 16 zdkona €. 321/2025 Z. z.
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5)

6)

7)

1)

1)

1)

2)

3)

4)

rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel SS. Okrem uréenej
inventarizacie sa komisia schadza podla potreby.

Vyradovacia komisia posudzuje ndvrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych
predmetov.

Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvélenych riaditefom SS.

Skodova komisia - slu%i ako poradny organ riaditela SS v otdzkach rie$enia a uplatfiovania prava
na nahradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatelom. Je troj¢lenna. Predsedu
komisie ajej ¢lenov menuje riaditel SS cez $tatit $kodovej komisie. Komisia zasadd podla potreby
a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

Clanok 7
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov
Zodpovednu osobu vzmysle § 44 az 46 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov
zabezpecuje externy dodavatel firma Osobny udaj.sk, s.r.o.
Zodpovedna osoba
a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo  sprostredkovatelovi
a zamestnancom, ktori vykonavaju spracuvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach podla zakona
NR SR ¢&. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzindrodnych zmludv, ktorymi je Slovenska
republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,
b) monitoruje sulad so zdkonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi
zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajucimi sa ochrany osobnych (dajov
a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych Udajov vratane rozdelenia
povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy o0s0b, ktoré su zapojené
do spracovatel'skych operacii a suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,
c) poskytuje na poZiadanie poradenstvo, ak ide o postdenie vplyvu na ochranu osobnych udajov
a monitorovanie jeho vykonavania podla § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,
d) spolupracuje s tradom pri plneni svojich tloh,
e) plni dlohy kontaktného miesta pre Urad v slvislosti s otdazkami tykajlcimi sa spracivania osobnych
udajov,
f) pri vykone svojich uloh néleZite zohladriuje riziko spojené so spracovatelskymi operdciami, pricom
berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a Gcel spracuvania osobnych udajov.

Clanok 8
Opravnené osoby pre spractivanie osobnych udajov

Spracovanie osobnych udajov vykondvaju opravnené osoby vzmysle Poverenia opravnenej osoby.
Poverenie opravnenej osoby vykondva riaditel SS na zaklade gkolenia zodpovednej osoby. Rozsah poverenia
pre ucely spracudvania osobnych udajov je uvedeny v jednotlivych povereniach.
Vykondvanie spracovatelskych operacii alebo suboru spracovatelskych operacii s osobnymi udajmi, najma
ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporadivanie alebo zmena, vyhladavanie,
prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie, vyuZivanie, uchovavanie, blokovanie,
likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejiovanie sa povaZuje
za spracuvanie osobnych udajov.
Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktord prichddza do styku s osobnymi Udajmi v ramci svojho
pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia
alebo vymenovania, a ktord vykonava také operacie s osobnymi Gdajmi, ktoré je moiné povaZzovat
za spracuvanie osobnych Udajov podla § 5 pism. e) zdkona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych tGdajov.
Osoby opravnené spracovavat osobné Udaje:

a) sl zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne Gdaje a vkladanie tychto udajov do informacného

systému,
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b)

d)

e)

f)

su zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipuldciu s nimi v pripade, Ze tieto Udaje su v textovej
forme,

su zodpovedné za preukazatelnost stihlasu na spracovanie osobnych Gdajov,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vsetkych pisomnosti obsahujucich osobné
udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych Gdajov do uzamykatelnych
skrin na to urcenych,

su zodpovedné za dodrziavanie zdsad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu riaditefa Skoly
o pravidlach pouzivania pocitaCove;j siete,

sU povinné vcas informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania osobnych
udajov a o vsetkych skutocnostiach, ktoré by mohli viest k zneuZitiu tychto udajov.

5) Opravnena osoba je dalej povinna najma:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné osobné
Udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné, aby opravnena
osoba ziskavala osobné Udaje pod zamienkou iného Ucelu spractvania alebo inej ¢innosti,
vykondvat povolené spracovatelské operdcie len sospravnymi, Uplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi Gidajmi vo vztahu k Ucelu spractvania,

nespravne a neuplné osobné Udaje je bez zbytoéného odkladu povinna opravit alebo doplinit;
nespravne a neuplné osobné Udaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit tak, aby boli spravne
a uplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

ziskavat osobné Udaje nevyhnutné na dosiahnutie Ucelu spracuvania kopirovanim, skenovanim
alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy, ak to osobitny
zakon vyslovne umoziuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zdklade pisomného suhlasu
dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie Ucelu spracuivania,

postupovat vylu¢ne v silade s technickymi, organizacnymi a persondlnymi opatreniami prijatymi
prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

vykonat likvidaciu osobnych Gdajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych dokumentov
(napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe) rozloZzenim,
vymazanim alebo fyzickym znicenim hmotnych nosiov tak, aby sa z nich osobné udaje nedali
reprodukovat; to neplati vo vztahu k osobnym udajom, ktoré su stuc¢astou obsahu registratdrnych
zdznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spractivani osobnych udajov sa obratit na prevadzkovatela alebo
zodpovednu osobu,

chranit prijaté dokumenty a subory pred stratou a poskodenim a zneuZitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spractvania,
dodrziavat mléanlivost o osobnych Udajoch podla § 79 ods. 2 zdkona NR SR ¢.18/2018 Z. z.,
s ktorymi opravnend osoba vramci svojho pracovného pomeru prichddza do styku,
a to aj po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

6) Vo vztahu ku kontrole vykonédvanej podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnend osoba kontrolovanej osoby

je povinna najma

a)
b)

<)

poskytnut dradu potrebnd sucinnost pri vykone jeho dozoru podla zakona €. 18/2018 Z. z.,

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

zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

7) Prispracuvani osobnych Udajov neautomatizovanym sp6sobom opravnend osoba najma

a)

zachovdva obozretnost pri poddvani chranenych informacii, vratane osobnych udajov,
pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,
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b) neponechdva osobné udaje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych miestnostiach
alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych dopravnych prostriedkoch
apod.,

c) odklada spisy a iné listinné materidly na uréené miesto a neponechava ich po skonceni pracovne;j
doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),

d) zaobchadza s tlacenymi materidlmi obsahujucimi osobné Udaje podla ich citlivosti; je potrebné
aplikovat vsetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlaéenych informacii
obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnend osoba je povinna odovzdat
prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné tudaje,

f) v pripade tlace dokumentov obsahujucich osobné Udaje zabezpecluje, aby sa pocas tlacenia
neoboznamila s nimi neopravnend osoba; tlatené materidly obsahujice osobné udaje musia
byt ihned po ich vytladeni odobraté opravnenou osobou a uloZené na zabezpelené miesto;
to sa uplatnuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytocné a chybné dokumenty opravnena osoba
bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim.

g) uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ind opravnena osoba
prevadzkovatela.

8) Pri spraciivani osobnych Udajov prostrednictvom Uplne alebo ciasto¢ne automatizovanych prostriedkov
spracuva opravnena osoba najma:

a) vyuZiva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide web
a FTP - file transfer protocol) za ucelom plnenia pracovnych Uloh, pricom dodrZiava bezpecnostné
opatrenia prijaté prevadzkovatelom za i¢elom zabezpecenia ochrany osobnych udajov,

b) nepouZiva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a pod.),

¢) informacna technika (pocitace, notebooky, USB klU¢, a pod.) umiestriuje iba v uzamykatelnych
priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna technika, musi byt pri kazdom odchode
oprdvnenej osoby uzamknutd a po skonéeni pracovnej doby je opravnend 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
urceny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

e) berie do Gvahy zékaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej ochrany,

f) doésledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu skoly.

9) porusenim ochrany osobnych udajov je porusSenie bezpecnosti, ktoré vedie k nahodnému alebo
nezakonnému zniceniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prenasanych, uchovavanych
osobnych Udajov alebo inak spractdvanych osobnych tudajov, alebo k neopravnenému pristupu k nim.

a) za porusenie ochrany osobnych (dajov povaZuje zamestnavatel (prevadzkovatel) situdcie,
priktorych dochddza k nedovolenému resp. nezdakonnému nakladaniu s osobnymi Udajmi,
¢i uz umyselne alebo v dosledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

b) ak sa porusenie ochrany osobnych Udajov neriesi primeranym spdsobom a véas, méze fyzickym
osobam spdsobit ujmu na zdravi, majetkovu alebo nemajetkovu ujmu alebo akékolvek iné zavainé
hospodarske ¢i socialne znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za ¢o nesie zodpovednost
aj prevadzkovatel.

c) porusenie ochrany moze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo sprostredkovatela,
kyberneticky uatok alebo zvnutra prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, pochybenie
zamestnanca, a to tak umyselné ako neumyselné, ktoré povedie k naruseniu integrity, dostupnosti
a dovernosti osobnych udajov.

d) akékolvek porusenie ochrany osobnych uUdajov je povinny hlésit prevadzkovatelovi neodkladne
kazdy zamestnanec zodpovedny za prislusné spracovanie osobnych udajov pri ktorom doslo
k poruseniu ochrany osobnych tdajov, alebo pri ndznaku porusenia ochrany osobnych udajov.
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e) zamestnanec je povinny hlasit aj kazdu situaciu, kedy existuje mozné riziko, Ze mdze dojst
k poruseniu ochrany osobnych udajov.

10) Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatela podla ¢lanku 32 ods. 4, v zmysle ktorého
osoby, ktoré maju pristup k osobnym Udajom musia mat poverenia. GDPR v ¢lanku 32 vyslovne upravuje
povinnost prevadzkovatela zaistit, aby kazda osoba, ktord konad na zaklade poverenia prevadzkovatela,
a ktord ma pristup k osobnym udajom, konala len na zaklade pokynov prevadzkovatela. Ide o ,,3 P“ kroky:

a) Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym udajom — poverenie spracivanim osobnych
Udajov vykonava riaditel SS Poverenim opravnenej osoby na zaklade $kolenia zodpovednej osoby,
v ktorom ustanovuje zakladné ulohy a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine,
ale aj k povinnostiam k ochrane osobnych udajov.

b) Pokyny prevadzkovatela pre opravnenl osobu obsahuje osobné Udaje, ku ktorym ma mat
konkrétna osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverena osoba povinna
uplatiiovat prispracivani, spracovatelské operdcie, na ktorych vykon je poverend osoba
opravnend, zodpovednost za porusenie GDPR. Tieto su sucastou vnutorného predpisu
zamestnavatela — Posudenie vplyvu na ochranu osobnych udajov.

c) Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spracivania a ochrany osobnych udajov — vykonava
periodicky (alebo ked' si to situacia vyZaduje) zodpovedna osoba. O pouceni sa vidy vyhotovi
pisomny zdznam. Za preukdzatefni dokumentdciu pouceni zodpoveda zodpovednd osoba.
Poucenie o podmienkach spracivania osobnych Udajov mdzZe byt aj sucastou aktualizaéného
vzdeldvania. V takomto pripade za zaznam o pouceni sa povazuje dokumentacia aktualizacného
vzdeldvania.

Clanok 9
Bezpecnostné opatrenia
ReZim vstupu na pracoviska
1) Z doévodu zabezpedenia priestorov Skoly, ochrany majetku $koly a ochrany osobnych tGdajov riaditel skoly
urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/¢ast budovy spristupneny cas od-do zlodprvedny 2d .
otvdranie/zamykanie
Budova strednej skoly od 6,00 do 19,00 hod. Skolnik, informator, upratovacka
Plavaren od 6,00 do 19,00 hod. Skolnik, informator, upratovacka
Telocvicéna od 6,00 do 19,00 hod. Skolnik, informator, upratovacka

2) Zamestnanci Skoly mozu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu zamestnanci
mozu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditefom $koly. Povolenie riaditela $koly sa nevyzaduje,
ak zamestnanec vstupuje na pracovisko z dévodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situdcie (Unik vody, plynu, poZiar, ...atd")

3) ZdrZovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne riaditela skoly
je zakazané.

4) Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta a v ktorych sa uz
ini zamestnanci skoly nezdrziavaju.
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€lanok 10
Zaverecné ustanovenia

1) Na platnost a Géinnost zmien a dodatkov tohto Organizacného poriadku ako aj na jeho prilohy sa vyZaduje
predchadzajuci suhlas predsedu Trencianskeho samospravneho kraja.

2) Tento Organizacny poriadok vratane jeho Prilohy €. 1 schvalil predseda Trencianskeho samospravneho kraja
predchadzajucim suhlasom €. ..oocoeeeiiievcceiecee e, bZo e [ I- J S a nadobuda
uc¢innost od 01.05.2026.

3) Driom ucinnosti tohto Organizacného poriadku sa rusi Organizacny poriadok Strednd priemyselna skola
stavebna Emila Bellusa, Stani¢na 4, Trencin, schvaleny predchadzajucim suhlasom predsedu
TSK €./2018/03247-46 zo dia 25.07.2018 v zneni:
dodatku €. 1 schvéleného predchadzajicim stihlasom predsedu TSK pod ¢islom TSK/2019/02896-28
zo dna 17.07.2019,
dodatku €. 2 schvéleného predchadzajucim stihlasom predsedu TSK pod ¢islom TSK/2020/03609-31
zo dna 09.07.2020,
dodatku €. 3 schvéleného predchadzajicim stihlasom predsedu TSK pod ¢islom TSK/2020/03609-72
zo dna 25.08.2020,
dodatku €. 4 schvéleného predchdadzajicim sihlasom predsedu TSK pod ¢islom TSK/2021/02965-41
zo dna 24.06.2021,
dodatku €. 5 schvéleného predchdadzajicim sihlasom predsedu TSK pod ¢islom TSK/2022/03878-27
zo dna 01.07.2022,
dodatku €. 6 schvéleného predchadzajicim sihlasom predsedu TSK pod ¢islom TSK/2023/04300-24
zo dnia 25.07.2023,
dodatku €. 7 schvéleného predchdadzajicim suhlasom predsedu TSK pod Cislom TSK/2024/04086-31
zo dna 27.06.2024,
dodatku €. 8 schvéleného predchadzajicim suhlasom predsedu TSK pod ¢islom TSK/2025/05120-2
zo dna 24.02.2025,
dodatku €. 9 schvéleného predchadzajicim suhlasom predsedu TSK pod ¢islom TSK/2025/05120-10
zo dnia 02.06.2025.

4) Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vetkych zamestnancov SS.

5) Sucastou organizaéného poriadku je organizatnd schéma S$koly podla nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov a podla poctu zamestnancov a podla Uvazkov zamestnancov (priloha ¢.1).

6) Veduci zamestnanci si povinni oboznamit s obsahom organizatného poriadku vsetkych podriadenych
zamestnancov.

7) Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku navrhuje vyluéne riaditel SS.

Prilohy:

‘ Priloha ¢. 1 Organizacna Struktura
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