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Čl. 1 
Základné ustanovenia 
Identifikácia a zriadenie organizácie 
Názov školy: Základná škola, Ihľany 127 
Sídlo školy: 059 94 Ihľany č. 127 
IČO: 42028990 
Právna forma: Samostatná rozpočtová organizácia a právnická osoba. V právnych vzťahoch vystupuje vo svojom mene a nesie z nich vyplývajúcu zodpovednosť. 
Financovanie: Činnosť je finančne zabezpečená samostatne na základe rozpočtu pre prenesené kompetencie. 
Zriaďovateľ: Obec Ihľany. 
Právny rámec a legislatíva 
Zriaďovacia listina: Vydaná obcou dňa 19. 12. 2005 pod číslom 22/2005. Schválená bola uznesením Obecného zastupiteľstva v Ihľanoch č. 22/2005 zo dňa 28. 10. 2005. 
Zákonný podklad zriadenia: 
§ 6 ods. 1 zákona č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve 
§ 11 ods. 4 písm. k) zákona č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení 
Riadenie školy: Školu riadi riaditeľka, ktorú vymenúva a odvoláva zriaďovateľ na návrh Rady školy. 
Predmet činnosti a poslanie 
Zameranie: Škola je výchovno-vzdelávacím zariadením. 
Hlavná činnosť: Poskytovanie výchovno-vzdelávacej činnosti pre primárne vzdelanie. 
Štatút Organizačného poriadku 
Definícia: Základná interná organizačná norma Základnej školy. 
Legislatívny súlad: Vydaný v súlade s Vyhláškou MŠVVaŠ SR č. 223/2022 Z. z. o základnej škole. 
Účel normy: 
Určuje organizačnú štruktúru školy. 
Upravuje vnútornú organizáciu, riadenie a činnosť. 
Definuje deľbu práce a pôsobnosť jednotlivých úsekov. 
Vymedzuje činnosť a zodpovednosť vedúcich zamestnancov. 
Čl. 2 
Organizačná štruktúra 
Členenie organizácie 
Základná škola sa v zmysle zriaďovacej listiny člení na tri hlavné útvary, ktoré komplexne zabezpečujú a koordinujú jej úlohy: 
A. Úsek riaditeľky školy 
B. Pedagogický útvar 
C. Hospodársko-správny úsek 
Fungovanie a kompetencie úsekov 
Zodpovednosť: Každý úsek zabezpečuje ucelený súbor odborných činností. Za celkovú činnosť všetkých úsekov zodpovedá riaditeľka školy. 
Spolupráca: Jednotlivé útvary a úseky pri výkone svojej činnosti úzko a vzájomne spolupracujú. Krížová agenda: Ak riešenie určitej veci spadá pod pôsobnosť viacerých úsekov, jej vybavenie zabezpečuje ten útvar, ktorý plnením tejto úlohy explicitne poverila riaditeľka školy. 
Čl. 3 
Riadenie školy a zodpovednosť 
A. Úsek riaditeľky školy 
Základnú školu riadi riaditeľka školy, ktorá je jej štatutárnym orgánom. Rozhoduje vo veciach podľa zákona č. 321/2025 Z. z. o školskej správe

HYPERLINK "https://www.aspi.sk/products/lawText/1/104986/303/2/zakon-c-321-2025-zz-o-skolskej-sprave-a-o-zmene-a-doplneni-niektorych-zakonov/zakon-c-321-2025-zz-o-skolskej-sprave-a-o-zmene-a-doplneni-niektorych-zakonov" \h
 a o zmene a doplnení niektorých zákonov.   
1.1 Rozhodovacia právomoc riaditeľky 
Riaditeľka školy samostatne rozhoduje o nasledujúcich oblastiach rozdelených podľa vecnej príslušnosti: 
Oblasť 
Rozsah rozhodovania 
	Štatutárne záležitosti 
	· Náležitosti uvedené v príslušných ustanoveniach zákona č. 
321/2025 Z. z. o školskej správe 
· Zmeny vnútornej organizačnej štruktúry ZŠ 
· Koncepcie pedagogického, ekonomického a správneho rozvoja školy 
· Všetky dohody a zmluvy uzatvárané medzi ZŠ a jej partnermi 

	Prijímanie a status žiakov 
	· Prijatie žiaka do školy 
· Prijatie žiaka so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami 


(ŠVVP) na základe písomnej žiadosti zákonného zástupcu a vyjadrenia zariadenia poradenstva a prevencie 
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· Dodatočné odloženie plnenia povinnej školskej dochádzky žiaka 
· Oslobodenie žiaka od povinnosti dochádzať do školy 
Oslobodenie a plnenie • Oslobodenie žiaka od vzdelávania sa v jednotlivých vyučovacích dochádzky 
predmetoch alebo ich častí 
· Povolenie plniť povinnú školskú dochádzku mimo územia 
Slovenskej republiky 
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· Uloženie výchovných opatrení žiakom 
· Povolenie vykonať komisionálnu skúšku 
Výchova, vzdelávanie • Povolenie vykonať skúšku z vyučovacích predmetov uchádzačovi, a skúšky 
ktorý nie je žiakom školy 
· Individuálne vzdelávanie žiaka (v SR aj v zahraničí) 
· Umožnenie štúdia žiaka podľa individuálneho učebného plánu 
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· Personálne záležitosti vo všeobecnej aj konkrétnej rovine • Prijímanie všetkých zamestnancov do pracovného pomeru a rozviazanie pracovného pomeru 
· Hodnotenie pracovných výsledkov jednotlivých zamestnancov 
· Vysielanie zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 Zákonníka práce) 
· Určenie nástupu dovolenky podľa plánu dovoleniek so súhlasom 
Pracovnoprávne a zamestnaneckého dôverníka 
personálne vzťahy 
· Nariaďovanie práce nadčas a určovanie času čerpania náhradného voľna, prípadne úprava pracovného času (§ 97 ZP) 
· Poskytovanie pracovného voľna pri krátkodobých prekážkach v práci na strane zamestnanca (§ 136 až 141 ZP) 
· Zverovanie kabinetných zbierok (správcom kabinetov), nástrojov a 
OOPP zamestnancom na písomné potvrdenie (§ 177 až 191 ZP) 
1.2 Zodpovednosť riaditeľky 
Riaditeľka školy nesie plnú zodpovednosť za dodržiavanie predpisov, hospodárenie a rozvoj školy v týchto oblastiach: 
Pedagogická a legislatívna oblasť 
Vzdelávacie programy: Dodržiavanie štátnych vzdelávacích programov a vypracovanie aj dodržiavanie školského vzdelávacieho programu. 
Úroveň práce: Celková kvalitatívna úroveň výchovno-vzdelávacej práce školy. 
· Legislatívny súlad: Dodržiavanie všeobecne záväzných právnych predpisov súvisiacich s činnosťou školy. 
· Profesijný rozvoj: Riadenie rozvoja zamestnancov podľa ročného plánu profesijného rozvoja a priznávanie príplatkov za profesijný rozvoj. 
· Hodnotenie: Každoročné hodnotenie pedagogických zamestnancov. 
Ekonomická a prevádzková oblasť 
· Financie a majetok: Rozpočet, financovanie, efektívne využívanie pridelených finančných prostriedkov a riadne hospodárenie s majetkom v správe či vlastníctve školy. 
· Sociálny fond: Zákonná tvorba a čerpanie sociálneho fondu školy. 
Organizačná a administratívna oblasť 
· Procesy a porady: Príprava uznesení z pedagogickej rady a realizácia opatrení z pracovných porád. 
· Sťažnosti: Prijímanie, evidencia a riadne riešenie prípadných sťažností, podnetov a návrhov. 
· Projekty: 
Koordinácia a zodpovednosť za vypracovávanie rozvojových projektov zamestnancami školy. 
· Dáta a transparentnosť: Zabezpečenie a presné vedenie údajov zasielaných do centrálneho registra a povinné zverejňovanie voľných pracovných miest na webovom sídle školy. 
Ochrana osobných údajov (GDPR) 
· Kontrolná činnosť: Výkon kontroly dodržiavania zákona o ochrane osobných údajov z pozície zodpovednej osoby. 
· Súhlasy: Zabezpečenie preukázateľných súhlasov so spracovaním osobných údajov od zákonných zástupcov žiakov. 
 1.3 Vydávanie vnútorných predpisov a dokumentácie 
Riaditeľka školy vydáva po prerokovaní v pedagogickej rade nasledujúce dokumenty a smernice: 
· Školský vzdelávací program 
· Organizačný poriadok školy 
· Pracovný poriadok školy – vyžaduje si aj prerokovanie so zástupcom zamestnancov, pričom jeho súčasťou sú Zásady hodnotenia zamestnancov (podľa § 70 ods. 5 zákona č. 138/2019 Z. z.). 
· Plán profesijného rozvoja – koncipovaný na 1 až 5 rokov; vyžaduje schválenie zamestnaneckým dôverníkom a zriaďovateľom. 
· Prevádzkový poriadok školy – podlieha schváleniu Regionálnym úradom verejného zdravotníctva (RÚVZ). 
· Vnútorné smernice, pokyny, plány a nariadenia – vydávané v zmysle platnej legislatívy a rozpracované na konkrétne podmienky školy. 
1.4 Poskytovanie údajov zriaďovateľovi 
Riaditeľka školy pravidelne poskytuje zriaďovateľovi povinné štatistické a personálne dáta: 
· Školský register žiakov: Údaje o stave žiakov k 15. septembru príslušného školského roka. 
· Centrálny register zamestnancov: Údaje v zmysle § 76 a § 77 zákona č. 138/2019 Z. z.: 
Najmenej jedenkrát ročne podľa stavu k 15. septembru. 
Následne od októbra do júna opakovane ku koncu každého mesiaca (aj v prípade, že v danom mesiaci nenastala žiadna zmena). 
1.5 Predkladanie dokumentov zriaďovateľovi a Rade školy 
Nasledujúce návrhy, správy a koncepcie predkladá riaditeľka školy obom orgánom na prerokovanie alebo schválenie: 
 DÔLEŽITÉ TERMÍNY PRE VÝROČNÚ SPRÁVU: 
├── Do 15. 10. ➔ Predloženie Rade školy a Pedagogickej rade 
└── Do 30. 10. ➔ Predloženie Zriaďovateľovi 
· Návrhy k organizácii žiakov: Návrhy na počty prijímaných žiakov. 
· Úpravy vo vzdelávaní: Návrhy na úpravy v učebných plánoch, v skladbe voliteľných a nepovinných predmetov vrátane predpokladaných počtov žiakov. 
· Ekonomika a financovanie: 
Návrh rozpočtu školy na príslušný kalendárny rok. 
Správa o výsledkoch hospodárenia školy. 
Návrh na vykonávanie prípadnej podnikateľskej činnosti školy alebo školského zariadenia. 
Materiálno-personálne zabezpečenie: Informácie o pedagogicko-organizačnom a materiálnotechnickom zabezpečení výchovno-vzdelávacieho procesu. 
Rozvoj zamestnancov: Plán profesijného rozvoja (predtým prerokovaný v pedagogickej rade, schválený zamestnaneckým dôverníkom a zriaďovateľom). 
· Výročná správa: Správa o výchovno-vzdelávacej činnosti, jej výsledkoch a podmienkach, ktorej povinnou súčasťou je vyhodnotenie koncepčného zámeru (dodržiavanie termínov 15. 10. a 30. 10.). 
1.6 Menovacie právomoci riaditeľky 
Riaditeľka školy zriaďuje komisie a menuje personál do nasledujúcich funkcií a orgánov: 
· Výberové komisie: Komisia na výberové konanie na obsadenie miest vedúcich zamestnancov podľa § 5 ods. 1 zákona č. 552/2003 Z. z. o výkone prác vo verejnom záujme. 
· Vedúci zamestnanci: Menovanie na miesta ďalších vedúcich zamestnancov, pri ktorých výberové konanie neurčuje priamo pracovný poriadok. 
· Skúšobné komisie: Komisia na komisionálne preskúšanie žiakov. 
· Majetkové a škodové komisie: 
Inventarizačná komisia 
Vyraďovacia a likvidačná komisia 
Škodová komisia 
 1.7 Schvaľovacia pôsobnosť riaditeľky 
Riaditeľka školy schvaľuje interné prevádzkové, personálne a pedagogické záležitosti, pričom vybrané body podliehajú povinnému prerokovaniu: 
Povinné prerokovanie / 

Oblasť 
Agenda na schválenie 
súčinnosť 
	Pedagogický proces 
	· Rozvrh hodín na príslušný školský rok 
· Výchovné opatrenia žiakom 
· Plány triednych učiteľov, výletov a exkurzií 
	· Pedagogická rada 
· Pedagogická rada • Bez predchádzajúceho prerokovania 

	Personálne záležitosti 
	· Rozdelenie úväzkov PZ a ich zaraďovanie do kariérových pozícií • Rozvrh dozorov 
· Plán dovoleniek 
	· Zamestnanecký dôverník 
· Zamestnanecký dôverník • Zamestnanecký dôverník 
+ Pedagogická rada 


· Nadčasová práca všetkých zamestnancov • Pracovné cesty zamestnancov 
	Práca a financie 
	· Osobné príplatky a odmeny zamestnancov 
· Poskytovanie pracovného voľna pri 
	V priamej kompetencii riaditeľky školy 


krátkodobých prekážkach v práci na strane zamestnanca (§ 136 až 141 ZP) 
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V priamej kompetencii 

Riadenie 
• Vnútorné dokumenty a smernice ZŠ 
riaditeľky školy 
1.8 Oblasti spolupráce 
Riaditeľka školy aktívne spolupracuje s externými subjektmi a orgánmi školskej samosprávy s cieľom zabezpečiť rozvoj školy: 
· Zriaďovateľ a samospráva: Obec Ihľany, obecné zastupiteľstvo a orgány miestnej samosprávy. 
· Školská samospráva: Rada školy pri ZŠ Ihľany. 
· Nadriadené orgány: Ministerstvo školstva, Regionálny úrad školskej správy a Štátna školská inšpekcia. 
· Vzdelávacie inštitúcie: Školy a školské zariadenia v obci a na ostatných regionálnych úrovniach. 
· Komunitný život: Spoločenské, kultúrne a športové organizácie pôsobiace v obci a v regióne. 
Zastupovanie riaditeľky a personálne kompetencie 
2. Zastupovanie počas neprítomnosti 
· Poverenie zamestnanca: V čase neprítomnosti zastupuje riaditeľku školy ňou poverený pedagogický zamestnanec v rámci jemu pridelenej pôsobnosti. 
· Forma poverenia: Poverenie musí byť vyhotovené písomne. Povinnou súčasťou dokumentu je presne definovaný rozsah oprávnení a právomocí povereného zamestnanca. 
3. Vedenie školy pri odvolaní riaditeľky 
· V prípade odvolania riaditeľky školy z funkcie poverí zriaďovateľ (Obec Ihľany) vybraného pedagogického zamestnanca ZŠ jej vedením. 
· Toto poverenie trvá obmedzenú dobu, a to do vymenovania nového riaditeľa školy na základe výsledkov výberového konania. 
4. Menovanie zástupcu riaditeľky školy 
Právomoc menovania: Riaditeľka ZŠ môže v zmysle organizačnej štruktúry menovať zástupcu riaditeľa školy pre primárne vzdelávanie. 
Kvalifikačné predpoklady: Menovaný zástupca musí bezvýnimočne spĺňať požiadavky odbornej a pedagogickej spôsobilosti ustanovené aktuálnou legislatívou. 
· Miera vyučovacej povinnosti: Rozsah priamej vyučovacej povinnosti zástupcu sa riadi mierou určenou osobitným právnym predpisom. 
Čl. 4 
Základné zásady, nástroje a metódy riadenia ZŠ 
A. Základné zásady činnosti a riadenia organizácie 
V činnosti a riadení základnej školy sa uplatňujú tieto kľúčové zásady: 
· Zásada priamej nadriadenosti a podriadenosti: Uplatňuje sa vo vzťahu medzi zamestnancom a jeho vedúcim zamestnancom. Prejavuje sa pri určovaní, ukladaní a spätnej kontrole plnenia pracovných úloh. 
· Zásada odbornej a metodickej príslušnosti: Realizuje sa prostredníctvom metodických a odborných pokynov, informácií a odporúčaní v rámci jednotlivých úsekov. 
· Zásada medzisektorovej spolupráce: Definuje povinnosť úzkej kooperácie všetkých útvarov a úsekov školy pri zabezpečovaní plynulej prevádzky a plnení úloh organizácie. 
· Zásada zmieru pri riešení sporov: Spory vzniknuté pri plnení úloh sa riešia predovšetkým vzájomnou dohodou a konštruktívnym dialógom. Ak k dohode nedôjde, s konečnou platnosťou rozhoduje riaditeľka školy. 
B. Základné organizačné a riadiace normy 
Riadiaca činnosť riaditeľky školy sa opiera o systém vnútorných noriem a dokumentov, ktoré sú záväzné pre všetkých zamestnancov: 
1. Organizačný poriadok ZŠ – základná interná organizačná norma. 
2. Pracovný poriadok – základná pracovnoprávna norma, záväzná pre zamestnávateľa aj všetkých zamestnancov. 
3. Podpisový poriadok – upravuje oprávnenia a povinnosti zamestnancov podpisovať písomnosti pochádzajúce z činnosti školy. 
4. Registratúrny poriadok a plán (vrátane spisového a skartačného poriadku) – upravuje správu registratúry, spôsob vydávania, číslovania, evidencie, obehu a následnej skartácie spisových materiálov. 
5. Organizácia vyučovania a pedagogického útvaru pre príslušný školský rok. 
6. Rozvrh hodín pre daný školský rok. 
7. Plán vnútornej kontroly a hospitačnej činnosti. 
8. Inštitucionálne rokovania: Zápisnice a uznesenia z Pedagogickej rady (PR) a opatrenia z pracovných porád (PP). 
C. Organizačné a riadiace normy riaditeľky školy 
Riaditeľka školy vydáva riadiace normy na zabezpečenie legislatívneho a operatívneho chodu školy: 
· Normy so všeobecnou platnosťou: Príkazy, rozhodnutia, úpravy, smernice a metodické pokyny. 
· Vnútroorganizačné smernice: Vydáva ich riaditeľka školy podľa aktuálnej potreby. Upravujú zásadné otázky riadenia a aplikujú platné právne predpisy na konkrétne podmienky školy. 
· Pokyny a pracovné príkazy: Stanovujú operatívne opatrenia na zabezpečenie zvlášť závažných, konkrétnych a časovo ohraničených úloh. 
D. Metódy riadiacej práce 
Vedúci zamestnanci školy uplatňujú pri svojej práci tieto moderné manažérske metódy: 
· Perspektívnosť a programovosť: Riadenie na základe dlhodobých cieľov a koncepčných plánov rozvoja. 
· Analytická činnosť: Pravidelná analýza pedagogických, ekonomických a administratívnych oblastí školy. 
· Kontinuálne hodnotenie: Neustále monitorovanie procesov a okamžité zavádzanie vyvodených záverov do každodennej praxe. 
· Tímová práca a participácia: Riešenie kľúčových úloh v spolupráci s odbornými orgánmi, komisiami, metodickými združeniami alebo priamo s jednotlivcami. 
· Transparentná informovanosť: Pravidelné a včasné informovanie zamestnancov na vnútorných rokovaniach a poradách organizácie. 
E. Odovzdávanie a preberanie funkcií 
Proces odovzdávania a preberania pracovných funkcií sa vykonáva výhradne písomnou formou (protokolárne) v týchto prípadoch: 
 PROTOKOLÁRNE ODOVZDANIE FUNKCIE: 
├── Ak ide o vedúcu funkciu (manažment školy) 
├── Ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednosťou 
└── V prípadoch, kedy o tom rozhodne nadriadený zamestnanec 
Rozsah protokolu: Presný obsah a rozsah odovzdávacieho protokolu určuje nadriadený zamestnanec. 
Povinná inventarizácia: Pri preberaní funkcie spojenej s hmotnou zodpovednosťou sa bezvýnimočne vykonáva mimoriadna fyzická aj dokladová inventúra zvereného majetku a hodnôt. 
Čl. 5 
Osobitná časť 
Tento článok podrobne vymedzuje hlavné činnosti, náplň práce a prevádzkové úlohy jednotlivých útvarov a úsekov Základnej školy. 
1. Úsek riaditeľky ZŠ 
Úsek riaditeľky ZŠ organizuje a komplexne zabezpečuje výkon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, právnej, personálnej a hospodárskej činnosti. Zahŕňa agendu priamo podriadenú riaditeľke školy, ktorá slúži ako podpora pre strategické riadenie organizácie, vytváranie optimálnych pracovných podmienok pre zamestnancov a vzdelávacích podmienok pre žiakov. 
1.1 Organizačné a kontrolné činnosti 
· Manažment porád: Organizačne a odborne pripravuje pracovné porady a zasadnutia, vrátane zabezpečenia kompletnej písomnej agendy, zápisníc a preukázateľného spracovania úloh. 
· Sledovanie termínov: Eviduje, monitoruje a vyhodnocuje plnenie termínov a úloh vyplývajúcich z uznesení a interných rozhodnutí. 
· Archivácia kontrolných nálezov: Eviduje a podľa platných predpisov bezpečne uschováva protokoly, revízne správy, zápisnice o externých kontrolách (ŠŠI, zriaďovateľ, RÚVZ, inšpekcia práce) a materiály z vlastnej vnútroškolskej kontrolnej činnosti. 
1.2 Legislatívna a dokumentačná agenda 
· Právny monitoring: Sleduje vydávanie nových všeobecne záväzných právnych predpisov, zákonov a rezortných noriem. Zabezpečuje ich aplikáciu a rozpracovanie na špecifické podmienky školy. 
· Tvorba interných noriem: Podieľa sa na príprave, spracovaní, vydávaní a aktualizácii základných organizačných noriem (Organizačný poriadok, Školský poriadok, Pracovný poriadok, vnútroorganizačné smernice, dodatky). 
· Administratíva a korešpondencia: Komplexne vybavuje a eviduje odchádzajúcu a prichádzajúcu oficiálnu písomnú agendu a korešpondenciu školy. 
· Evidencia sťažností: Prijíma, eviduje a spracováva sťažnosti, podnety a návrhy zamestnancov, žiakov a ich zákonných zástupcov. 
1.3 Personálna a mzdová agenda 
· Evidencia dochádzky: Vedie presnú evidenciu čerpania dovoleniek, náhradného voľna, práceneschopnosti (PN), ošetrovania člena rodiny (OČR) a poskytovania iného služobného či pracovného voľna zamestnancom. 
· Kvalifikácia a rozvoj: Sleduje, eviduje a vyhodnocuje proces zvyšovania a aktualizácie kvalifikácie pedagogických a odborných zamestnancov v súlade s plánom profesijného rozvoja. B.  Pedagogický útvar 
Pedagogický útvar zabezpečuje priamu výchovno-vzdelávaciu činnosť, implementáciu školského vzdelávacieho programu a realizáciu podporných opatrení. 
Pedagogický útvar Základnej školy podlieha priamemu riadeniu riaditeľky školy. Všetci zamestnanci útvaru sú povinní rešpektovať zásadu priamej nadriadenosti a podriadenosti. 
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───────────────────► PEDAGOGICKÍ ASISTENTI 
Podrobná štruktúra podriadenosti a kompetencií 
I. Stupeň riadenia: Riaditeľka školy 
Najvyšší riadiaci a štatutárny orgán pedagogického útvaru. 
· Priamo metodicky a personálne riadi všetkých pedagogických a odborných zamestnancov. 
II. Stupeň riadenia: Vedúca Metodického združenia (MZ) 
· Metodický orgán priamo podriadený riaditeľke školy. 
· Metodicky riadi a kontroluje: 
Učiteľov pre primárne vzdelávanie (1. stupeň ZŠ). 
Pedagogických asistentov (v oblasti plnenia učebných plánov a osnov). 
III. Výkonný úsek: Učitelia / Triedni učitelia 
· Samostatní pedagogickí zamestnanci priamo podriadení riaditeľke školy (v prevádzkových a personálnych otázkach) a vedúcej MZ (v metodických otázkach). 
· Vzťah k asistentom: Učiteľ v triede je priamym metodickým vedúcim prítomného pedagogického asistenta a určuje jeho náplň práce na hodine. 
IV. Odborný úsek: Školský inkluzívny tím 
· Samostatná zložka poskytujúca odbornú a inkluzívnu podporu, priamo podriadená riaditeľke školy. 
· Hlavná zložka: Školský špeciálny pedagóg (na skrátený úväzok). 
· Vzťah k asistentom: Špeciálny pedagóg metodicky usmerňuje prácu pedagogických asistentov pri implementácii individuálnych vzdelávacích programov (IVP) a podporných opatrení. 
V. Podporný úsek: Pedagogickí asistenti 
· Zamestnanci priradení do konkrétnych tried k žiakom so ŠVVP. 
· Dvojitá podriadenosť v praxi: 
Všeobecne a personálne podliehajú riaditeľke školy. 
Operatívne na vyučovaní plnia pokyny vyučujúceho učiteľa. 
Odborne a metodicky sa riadia pokynmi školského špeciálneho pedagóga a vedúcej MZ. 
2.1 Primárne vzdelávanie (I. stupeň ZŠ) 
· Určuje metodické postupy pre primárne vzdelávanie (ročníky 1. – 4.). 
· Plní ciele Štátneho vzdelávacieho programu a rozvíja kľúčové kompetencie žiakov mladšieho školského veku. 
· Organizuje a koordinuje činnosť Metodického združenia (MZ) pre I. stupeň. 
· Zabezpečuje úzku súčinnosť so Školským inkluzívnym tímom a pedagogickými asistentmi priamo na vyučovacích hodinách. 
2.2 Prevádzkové a metodické úlohy útvaru 
Pedagogický útvar v rámci svojej každodennej činnosti plní tieto kľúčové úlohy: 
· Realizácia výučby: Zabezpečuje vyučovanie jednotlivých predmetov v prísnom súlade s platnými učebnými plánmi, učebnými osnovami, ŠkVP a zastrešuje rozvoj mimoškolskej činnosti. 
· Modernizácia procesu: Aktívne využíva a aplikuje overené metodické a didaktické poznatky, moderné technológie a inovatívne prístupy vo vyučovacom a výchovnom procese. 
· Vedenie agendy: Riadne a včas vedie predpísanú triednu dokumentáciu, presnú evidenciu o výchovno-vzdelávacích výsledkoch, správaní a celkovej dochádzke žiakov. 
· Hospodárnosť: Zabezpečuje maximálne hospodárne, účelné a efektívne využívanie zverených finančných a materiálnych prostriedkov školy. 
· Voľnočasové aktivity: Organizuje záujmovo-umelecké, spoločenskovedné, športové, technické a iné aktivity s cieľom racionálneho, účelného a cieľavedomého využívania voľného času žiakov v súlade s ich individuálnymi záujmami. 
· Podpora učenia: Vytvára optimálne a stimulujúce podmienky na komplexnú prípravu žiakov na vyučovanie. 
Práva a povinnosti pedagogických zamestnancov (učiteľov) 
Právny rámec a status 
Pedagogickí zamestnanci plne využívajú všetky práva, ktoré pre nich vyplývajú zo Zákonníka práce, Pracovného poriadku školy, Zákona o výkone práce vo verejnom záujme a ďalších súvisiacich predpisov. Súčasne vystupujú v pozícii oprávnených osôb pri spracúvaní osobných údajov. 
Pracovné a organizačné povinnosti 
· Riadenie a príkazy: Plnia príkazy priameho nadriadeného (riaditeľky školy). Na jej príkaz sú povinní prechodne zastupovať riadne nahlásených, neprítomných kolegov. 
Ochrana príkazu: Ak zamestnanec považuje príkaz za nesprávny, je povinný na to nadriadeného ihneď upozorniť. Môže odmietnuť vykonanie príkazu, ak by jeho splnenie bolo trestným činom alebo by priamo odporovalo zákonu. Tuto skutočnosť bezodkladne oznamuje vyššiemu nadriadenému. 
· Výchovno-vzdelávacie štandardy: Pri priamej výučbe pracujú výhradne podľa schválených učebných osnov, tematických plánov, Školského vzdelávacieho programu, vzdelávacích štandárd a schválených učebníc. Zodpovedajú za dôslednú prípravu na každú hodinu. 
· Fond pracovného času: Sú povinní plne využívať fond pracovnej doby na plnenie pracovných úloh. Sú povinní byť v škole: 
V čase určenom rozvrhom hodín a rozvrhom dozorov. 
V čase určenom na pohotovosť pre prípadné zastupovanie. 
V čase pedagogických rad, pracovných porád, metodických dní a podujatí zvolaných riaditeľkou školy. 
· Absencia: Predvídanú neprítomnosť v práci hlásia vedeniu školy s dostatočným časovým predstihom, aby bolo možné včas a plynule zabezpečiť kvalifikované zastupovanie. 
 Starostlivosť o žiakov, bezpečnosť a ochrana práv 
· Bezpečnosť a dozor: Vykonávajú dôsledný dozor nad žiakmi podľa plánu dozorov, striktne dbajú na udržiavanie poriadku a disciplíny. Učia žiakov zachovávať pravidlá bezpečnosti práce (BOZP), dopravnej výchovy, požiarnej ochrany, civilnej ochrany a ochrany životného prostredia. 
· Ochrana pred násilím: V pedagogickej praxi platí absolútny zákaz používania všetkých foriem telesných trestov, hrubých sankcií alebo ponižujúceho zaobchádzania vo výchove a vzdelávaní. 
· Práva dieťaťa: Aktívne zabezpečujú a garantujú ochranu práv dieťaťa v súlade s medzinárodným Dohovorom o právach dieťaťa. 
· Zdravie a hygiena: Monitorujú zdravotný stav žiakov. Formujú u nich základné návyky osobnej hygieny, správnej výživy, kultúry stravovania a vedú ich k šetrnému zaobchádzaniu so školským majetkom. 
· Mimoškolský rozvoj: Aktívne podporujú rozvoj záujmovej a zmysluplnej mimoškolskej činnosti žiakov. 
Ochrana údajov a mlčanlivosť (GDPR) 
· Zákonná povinnosť: Zamestnanci sú povinní striktne zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedeli pri výkone svojej práce, a to v súlade s § 79 ods. 2 zákona o ochrane osobných údajov. 
Trvanie povinnosti: Táto povinnosť mlčanlivosti nezaniká skončením plnenia úloh, ale trvá aj po zániku funkcie alebo po skončení pracovnoprávneho vzťahu so Základnou školou. 
 2.3 Povinnosti pedagogického zamestnanca podľa § 4 zákona č. 138/2019 Z. z. 
Každý pedagogický zamestnanec školy je v zmysle platnej legislatívy povinný: 
1. Ochrana práv: Chrániť a rešpektovať práva žiaka a jeho zákonného zástupcu. 
2. Ochrana dát a GDPR: Zachovávať mlčanlivosť a chrániť pred zneužitím osobné údaje, informácie o zdravotnom stave žiakov a výsledky psychologických vyšetrení, s ktorými prišiel do styku. 
3. Inklúzia a individualizácia: Rešpektovať individuálne výchovno-vzdelávacie potreby žiaka s ohľadom na jeho osobné schopnosti, možnosti, sociálne a kultúrne zázemie. 
4. Dokumentácia: Podieľať sa na vypracúvaní a vedení pedagogickej dokumentácie a inej dokumentácie ustanovenej osobitným predpisom. 
5. Hodnotenie: Usmerňovať a objektívne hodnotiť prácu žiaka. 
6. Rozvoj školy: Podieľať sa na tvorbe a uskutočňovaní Školského vzdelávacieho programu (ŠkVP). 
7. Príprava: Zodpovedne sa pripravovať na výkon priamej výchovno-vzdelávacej činnosti. 
8. Profesijná etika: Správať sa v súlade s Etickým kódexom pre pedagogických zamestnancov. 
9. Profesijný rozvoj: Udržiavať a rozvíjať svoje profesijné kompetencie v súlade s Plánom profesijného rozvoja a v súlade s víziou a zameraním školy. 
10. Vzdelávanie: Absolvovať povinné aktualizačné vzdelávanie. 
11. Vedecké poznatky: Vykonávat pedagogickú činnosť v súlade s aktuálnymi vedeckými poznatkami, hodnotami a cieľmi školského výchovného programu. 
12. Poradenstvo a informovanosť: Poskytovať žiakovi alebo jeho zákonnému zástupcovi poradenstvo alebo odbornú pomoc spojenú s výchovou a vzdelávaním. Pravidelne informovať zákonného zástupcu o priebehu a výsledkoch výchovy a vzdelávania v rozsahu ustanovenom predpismi. 
Zbavenie povinnosti mlčanlivosti 
Pedagogického zamestnanca môže zbaviť povinnosti mlčanlivosti výhradne: 
· Zákonný zástupca žiaka. 
· Žiak, ktorý už dovŕšil 18 rokov (je plnoletý). 
Ministerstvo školstva na priamu žiadosť orgánov činných v trestnom konaní (OČTK) a súdov. 
2.4 Činnosť a povinnosti triedneho učiteľa 
Triedni učitelia majú vedúcu úlohu v morálnej a estetickej výchove žiakov svojej triedy. Na začiatku školského roka vypracujú na základe podmienok triedneho kolektívu a výchovných potrieb výchovný plán, podľa ktorého uskutočňujú sústavnú výchovnú prácu. Zároveň preukázateľne oboznámia žiakov a ich zákonných zástupcov so Školským poriadkom. Podľa § 37 ods. 2 zákona č. 138/2019 Z. z. triedni učitelia vyučujú vo svojej triede a zabezpečujú nasledujúce činnosti: 
A. Koordinačná a poradenská činnosť 
· Vedenie kolektívu: Koordinuje v triede všetku výchovnú a mimoškolskú činnosť. Dbá, aby sa v nej uplatňovala zásada dobrovoľnosti, iniciatívy a samostatnosti žiakov. 
· Sociálne väzby: Zodpovedá za utváranie podmienok na rozvoj pozitívnych sociálnych väzieb medzi žiakmi navzájom a medzi žiakmi a zamestnancami školy. 
· Profesijná orientácia: Úzko spolupracuje s výchovným poradcom školy a vedie žiakov k správnej voľbe povolania. 
· Poradenstvo: Poskytuje žiakom a ich zákonným zástupcom komplexné poradenstvo vo výchove a vzdelávaní. 
B. Administratíva, evidencia a prevádzka triedy 
· Pedagogická dokumentácia: Komplexne zodpovedá za riadne vedenie triednej agendy (triedna kniha, triedny výkaz). Podľa potreby poskytuje riaditeľovi školy písomné podklady o triede. 
· Kontrola zápisov: Pravidelne kontroluje zápisy v triednej knihe za predchádzajúci týždeň a zistené nedostatky ihneď odstraňuje. 
· Starostlivosť o majetok: Zodpovedá za celkový estetický vzhľad učebne a jej inventár. Na začiatku školského roka preberá učebňu a jej zariadenie. Vzniknuté škody a chyby, ktoré ohrozujú bezpečnosť a zdravie žiakov, bezodkladne hlási vedeniu školy. 
· Materiálne zabezpečenie: Dohliada na stav a distribúciu učebníc, zariadenia a učebných pomôcok. Sleduje celkový zovňajšok žiakov a vykonáva opatrenia na odstránenie prípadných nedostatkov. 
· Zasadací poriadok: Zabezpečuje a riadi rozsadzovanie žiakov z hľadiska pedagogických a zdravotných potrieb triedneho kolektívu a vypracováva pevný zasadací poriadok. 
C. Spolupráca so zákonnými zástupcami a riešenie problémov 
· Spolupracujúce subjekty: Aktívne spolupracuje so zákonnými zástupcami, ostatnými pedagogickými zamestnancami a Školským inkluzívnym tímom. Osobitnú pozornosť venuje žiakom so sociálne znevýhodneného prostredia (SZP) a žiakom zaostávajúcim. 
· Riešenie krízových situácií: Závažnejšie problémy v oblasti disciplíny, prospechu a dochádzky rieši v súčinnosti s výchovným poradcom, zástupcom riaditeľa a riaditeľom školy. 
· Združenie rodičov (ZR): Pomáha triednemu dôverníkovi alebo výboru ZR pri organizácii a uskutočňovaní triednych schôdzok. V priebehu roka osobne rokuje s rodičmi svojich žiakov, najmä u žiakov s výchovnými, dochádzkovými či sociálnymi problémami. 
· Oznámenia o zhoršení: Akékoľvek zhoršenie prospechu alebo správania žiaka preukázateľne oznamuje rodičom (prostredníctvom EduPage/žiackej knižky, na schôdzach ZR, oficiálnym listom alebo osobným pozvaním do školy). V prípade potreby je povinný oboznámiť sa s rodinným prostredím žiaka. 
D. Dochádzka, uvoľňovanie a akcie mimo školy 
· Uvoľňovanie žiakov: Triedny učiteľ môže na základe písomnej žiadosti uvoľniť žiaka z vyučovania maximálne na jeden deň. 
· Ospravedlňovanie rodičom: Zákonný zástupca (rodič) môže svoje dieťa z rodinných alebo zdravotných dôvodov ospravedlniť maximálne na 10 dní v mesiaci. 
· Akcie mimo školy (exkurzie, výlety): Pri organizácii akcií mimo objektu školy je triedny učiteľ povinný: 
Vopred vypracovať a zabezpečiť podpísaný informovaný súhlas od rodičov s uvedením presného dňa, hodiny a názvu akcie. 
Akciu zaevidovať do elektronickej triednej knihy (EduPage) do časti POZNÁMKY v presnom formáte: [deň, čas od – do, presný názov akcie]. 
2.3 Povinnosti pedagogického zamestnanca podľa § 4 zákona č. 138/2019 Z. z. 
Každý pedagogický zamestnanec školy je v zmysle platnej legislatívy povinný plniť tieto zákonom stanovené povinnosti: 
a) Práva žiaka a rodiča: Chrániť a rešpektovať práva žiaka a jeho zákonného zástupcu. 
b) Mlčanlivosť a GDPR: Zachovávať mlčanlivosť a chrániť pred zneužitím osobné údaje, informácie o zdravotnom stave a výsledky odborných vyšetrení žiakov, s ktorými prišiel do styku. 
c) Inklúzia a odporúčania: Rešpektovať individuálne výchovno-vzdelávacie potreby žiaka s ohľadom na jeho schopnosti, možnosti, sociálne a kultúrne zázemie a odporúčania odborných zamestnancov. 
d) Profesionálne vzťahy: Zdržať sa konania, ktoré vedie k porušovaniu práv ostatných zamestnancov školy. 
e) Etické správanie: Správať sa v súlade s Etickým kódexom pedagogických zamestnancov a odborných zamestnancov. 
f) Školská agenda: Podieľať sa na vypracúvaní a vedení pedagogickej dokumentácie a ďalšej predpísanej dokumentácie. 
g) Usmerňovanie a hodnotenie: Usmerňovať a objektívne hodnotiť výchovu a vzdelávanie žiaka. 
h) Tvorba ŠkVP: Podieľať sa na tvorbe a uskutočňovaní Školského vzdelávacieho programu. 
i) Osobný rast: Udržiavať a rozvíjať svoje profesijné kompetencie. 
j) Profesijný rozvoj: Absolvovať povinné aktualizačné vzdelávanie. 
k) Vedecké postupy: Vykonávať pracovnú činnosť prostriedkami, metódami, formami a postupmi, ktoré zodpovedajú súčasným vedeckým poznatkom, hodnotám a cieľom školského vzdelávacieho programu. 
l) Odborná pomoc: Poskytovať žiakovi a zákonnému zástupcovi poradenstvo a odbornú pomoc spojenú s výchovou a vzdelávaním. 
m) Informovanosť: Pravidelne informovať žiaka a zákonného zástupcu o priebehu a výsledkoch výchovy a vzdelávania. 
n) Skúšobné komisie: Vykonávať činnosť predsedu komisie alebo člena komisie pre komisionálne skúšky žiakov. 
o) Podpora talentov a súťaže: Vykonávať prípravu žiaka na súťaž, ktorej organizačný poriadok schválilo ministerstvo školstva (ďalej len „schválená súťaž“), vykonávať dozor počas schválenej súťaže alebo vykonávať funkciu predsedu alebo člena odbornej komisie schválenej súťaže. 
Podmienky zbavenia povinnosti mlčanlivosti 
Povinnosti zachovávať mlčanlivosť môže pedagogického zamestnanca (alebo fyzickú osobu, ktorá už nevykonáva pracovnú činnosť a ide o skutočnosti, o ktorých sa dozvedela ako pedagogický zamestnanec pri výkone práce) zbaviť výhradne: 
a) Zákonný zástupca žiaka, 
b) Žiak, ktorý už dovŕšil 18 rokov veku (je plnoletý), 
c) Ministerstvo školstva na priamu žiadosť orgánov činných v trestnom konaní (OČTK) a súdov. 
2.5 Činnosť a povinnosti Vedúcej Metodického združenia (MZ) 
Vedúca metodického orgánu (MZ) zohráva kľúčovú úlohu pri metodickom riadení, koordinácii a zvyšovaní kvality výchovno-vzdelávacieho procesu na škole. Do funkcie je ustanovená riaditeľkou školy a z funkcie môže byť odvolaná aj v priebehu školského roka. 
A. Riadiaca, plánovacia a kontrolná činnosť 
· Vedenie tímu: Plánovite riadi, usmerňuje a kontroluje prácu všetkých členov metodického orgánu (učiteľov primárneho vzdelávania a asistentov). Zodpovedá za dodržiavanie pracovnej disciplíny, ako i odbornej stránky vyučovania predmetov patriacich pod MZ. 
· Plánovanie: Spolu s členmi MZ vypracúva plán činnosti na nastávajúci školský rok. Podieľa sa na vypracovaní návrhu plánu profesijného rozvoja pedagogických zamestnancov a na organizovaní rozvoja ich profesijných kompetencií. 
· Nápravné opatrenia: Prijíma účinné opatrenia na odstránenie zistených nedostatkov vo výchovno-vyučovacom procese, ako i v pracovnej disciplíne. Návrhy riešení bezodkladne predkladá riaditeľke školy. 
· Hospitačná činnosť: V rámci interných hospitácií vykonáva kontrolno-metodickú činnosť. S poznatkami a závermi z rozborov následne preukázateľne oboznamuje vedenie školy. 
B. Odborno-metodická činnosť a hodnotenie výsledkov 
· Testovanie a písomné práce: Pripravuje, koordinuje a schvaľuje vstupné, výstupné a povinné kontrolné písomné práce pre príslušné ročníky. 
· Zovšeobecňovanie poznatkov: Poznatky získané z analýz testov a kontrolných prác systematicky vyhodnocuje a zovšeobecňuje na zasadnutiach MZ a na pedagogických radách. 
· Koordinácia dokumentácie: Koordinuje prípravu pedagogickej dokumentácie a ŠkVP v príslušnej vzdelávacej oblasti a vykonáva poradenskú činnosť zameranú na kvalitu výchovy a vzdelávania. 
· Skúšobná agenda: Je prítomná ako prísediaca na opravných a komisionálnych skúškach z daných predmetov. 
C. Materiálno-technické zabezpečenie a reportovanie 
· Rozvoj prostredia: Rozhoduje o materiálnom a technickom zabezpečení vyučovania daných predmetov a o budovaní odborných či multisenzorických učební. Na základe jej pripomienok a požiadaviek vedenie školy zabezpečuje potrebné finančné a materiálne prostriedky. 
· Ročný reporting: Na konci školského roka kompletizuje a predkladá vedeniu školy povinné vecné podklady a vyhodnotenie činnosti MZ k Výročnej správe o výchovno-vzdelávacej činnosti. 
2.6 Činnosť a povinnosti školského špeciálneho pedagóga 
(Pozícia vykonávaná na skrátený pracovný úväzok) 
Školský špeciálny pedagóg vykonáva odbornú činnosť v súlade s platnou legislatívou, pričom sa zameriava na priamu pomoc žiakom so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami (ŠVVP), metodickú podporu učiteľov a úzku spoluprácu s rodinou a poradenskými zariadeniami. Vzhľadom na skrátený úväzok prioritne realizuje tieto kľúčové činnosti: 
1. Priama odborná práca so žiakmi 
· Individuálna reedukácia: Realizuje cielenú individuálnu reedukáciu žiakov so ŠVVP s ohľadom na ich špecifické diagnózy a limity. 
· Rozvoj kognitívnych funkcií: Systematicky stimuluje a rozvíja čiastkové psychické funkcie žiakov, najmä pozornosť, pamäť, priestorovú orientáciu a zmyslové vnímanie. 
· Intervencie pri SPU: Poskytuje odbornú špeciálno-pedagogickú intervenciu žiakom so špecifickými poruchami učenia (dyslexia, dysgrafia, dysortografia, dyskalkúlia). 
· Podpora inklúzie: Aktívne podporuje proces inkluzívneho vzdelávania priamo v procese učenia sa na vyučovacích hodinách. 
2. Metodická podpora pedagogických zamestnancov 
· Konzultačná činnosť: Poskytuje pravidelné odborné konzultácie učiteľom 1. stupňa ZŠ a pedagogickým asistentom. 
· Úpravy procesu: Navrhuje konkrétne úpravy vyučovacích metód, foriem práce, modifikáciu učebných textov a špecifické postupy pri hodnotení a klasifikácii žiakov so ŠVVP. 
· Tvorba dokumentácie: Úzko spolupracuje s triednymi učiteľmi pri tvorbe Individuálnych vzdelávacích programov (IVP) a pri nastavovaní a realizácii schválených podporných opatrení. 
3. Spolupráca so zákonnými zástupcami 
· Odborné konzultácie: Poskytuje operatívne a stručné odborné konzultácie rodičom (zákonným zástupcom) žiakov v oblasti špeciálno-pedagogickej starostlivosti. 
· Domáca príprava: Odporúča rodičom vhodné špeciálno-pedagogické postupy, cvičenia a techniky pre zefektívnenie domácej prípravy žiaka na vyučovanie. 
4. Vedenie dokumentácie a externá spolupráca 
· Záznamy o intervenciách: Dôsledne vedie predpísanú dokumentáciu a priebežné písomné záznamy o špeciálno-pedagogickej práci s jednotlivými žiakmi. 
· Monitorovanie pokroku: Eviduje frekvenciu poskytnutých intervencií a systematicky zaznamenáva dosiahnutý pokrok či stagnáciu u žiaka. 
· Súčinnosť s CPP: Aktívne spolupracuje s príslušným Centrom poradenstva a prevencie (CPP), v ktorého starostlivosti je dieťa vedené, a aplikuje ich odborné závery do školského prostredia. 
2.7 Činnosť a povinnosti pedagogického asistenta 
Pedagogický asistent sa významne podieľa na utváraní rovnosti príležitostí vo vzdelávaní. Pomáha prekonávať architektonické, informačné, jazykové, kultúrne, sociálne alebo iné bariéry žiakov. Svoju činnosť vykonáva pod metodickým vedením učiteľa v triede a úzko kooperuje so školským inkluzívnym tímom. 
1. Vo vzťahu k priamej výchovno-vzdelávacej činnosti 
· Priama pomoc na vyučovaní: Pomáha žiakom (najmä žiakom so ŠVVP a zo sociálne znevýhodneného prostredia) pri prekonávaní bariér v učení a pri zvládaní nárokov vyučovacích hodín. 
· Aplikácia pokynov a úprav: V súčinnosti s vyučujúcim učiteľom a podľa odporúčaní školského špeciálneho pedagóga pomáha žiakom pri práci s modifikovanými učebnými textami, pomôckami a pri plnení diferencovaných úloh. 
· Rozvoj samostatnosti: Motivuje žiakov k učeniu, vedie ich k samostatnosti pri plnení školských povinností a podporuje sebadôveru každého dieťaťa. 
· Asistencia pri sebaobsluhe: V prípade potreby pomáha žiakom pri prekonávaní fyzických bariér, pri sebaobslužných úkonoch a adaptácii na školské prostredie. 
2. Vo vzťahu k učiteľom a školskému inkluzívnemu tímu 
· Metodické riadenie: Plne rešpektuje pokyny a riadi sa metodickým usmernením vyučujúceho učiteľa v triede. 
· Súčinnosť tímu: Úzko spolupracuje so školským špeciálnym pedagógom a triednym učiteľom pri implementácii podporných opatrení a individuálnych vzdelávacích programov (IVP). 
· Spätná väzba: Pravidelne informuje učiteľa a školský inkluzívny tím o reakciách žiakov, o ich pokrokoch, stagnácii alebo špecifických problémoch zistených počas vyučovacieho procesu. 
· Príprava pomôcok: Spolupracuje s učiteľmi pri tvorbe a príprave špecifických didaktických materiálov a kompenzačných pomôcok pre žiakov so ŠVVP. 
· Pedagogická rada: Zúčastňuje sa na zasadnutiach Pedagogickej rady, pracovných poradách a na práci Metodického združenia (MZ) v rozsahu určenom riaditeľkou školy. 
3. Vo vzťahu k žiakom, rodičom a komunite 
· Pozitívne vzťahy: Pomáha triednemu učiteľovi budovať pozitívne sociálne väzby v triednom kolektíve a predchádzať prejavom intolerancie, šikanovania či sociálneho vylúčenia. 
· Komunikácia s rodinou: Podieľa sa na komunikácii so zákonnými zástupcami žiakov, uľahčuje prekonávanie prípadných jazykových a kultúrnych bariér a podporuje partnerský vzťah medzi rodinou a školou. 
· Sprevádzanie na akciách: Podľa pokynov riaditeľky školy vykonáva dozor a poskytuje asistenciu žiakom počas školských výletov, exkurzií a iných aktivít organizovaných školou mimo objektu ZŠ. 
4. Administratívne, právne a etické povinnosti 
· Vedenie záznamov: Pravidelne a presne vedie vlastný  výkazy práce – práce doma) 
· Ochrana dát (GDPR): Ako oprávnená osoba striktne dodržiava zákon o ochrane osobných údajov. Zachováva absolútnu mlčanlivosť o osobných údajoch, zdravotnom stave žiakov a výsledkoch odborných vyšetrení, s ktorými prišiel do styku. 
· Etický kódex: Vystupuje v súlade s Etickým kódexom pedagogických zamestnancov a svojím správaním buduje dobré meno školy. 
C. Hospodársko-správny úsek Organizačná štruktúra hospodársko-správneho úseku 
RIADITEĽKA ŠKOLY 
┌──────────────────────┼──────────────────────┐ 
▼                                                    ▼                                                 ▼ 
EKONOMICKÝ ZAM.   UPRATOVAČKA - KURIČKA    TECHNIK BOZP * 
                                                                                                 (*externý zmluvný partner) 
Hospodársko-správny úsek zabezpečuje ucelený súbor ekonomických, finančných, administratívnych, prevádzkových a technických činností školy. Zodpovedá za riadne hospodárenie s rozpočtom, správu majetku, dodržiavanie čistoty, hygieny, plynulé vykurovanie a celkovú bezpečnosť v priestoroch školy. 
Zloženie hospodársko-správneho úseku 
Úsek podlieha priamemu riadeniu riaditeľky školy a tvoria ho: 
· Ekonomický zamestnanec  - ekonómka školy 
· Upratovačka – kurička 
Externé služby (zmluvne zabezpečené) 
· Technik BOZP a PO – činnosť vykonáva dodávateľským spôsobom na základe zmluvy v zmysle Obchodného zákonníka. Nie je zamestnancom školy. 
3.1 Činnosť a povinnosti ekonomického zamestnanca  
Ekonomický zamestnanec komplexne zastrešuje finančné riadenie, rozpočtovníctvo, mzdovú a personálnu administratívu školy v zmysle platných právnych predpisov: 
· Finančné účtovníctvo: Vedie kompletné podvojné účtovníctvo organizácie v súlade so zákonnom o účtovníctve. 
· Rozpočet a čerpanie: Zostavuje návrh rozpočtu školy, sleduje jeho priebežné čerpanie (prenesené kompetencie) a predkladá riaditeľke finančné analýzy a výkazy. 
· Mzdová agenda: Komplexne spracováva mzdy zamestnancov, odvedie poistné a dane, komunikuje so Sociálnou poisťovňou, zdravotnými poisťovňami a Finančnou správou. 
· Majetková evidencia: Vedie presnú evidenciu a inventarizáciu majetku školy, pripravuje podklady pre inventarizačnú, vyraďovaciu a likvidačnú komisiu. 
· Finančná kontrola: Vykonáva základnú finančnú kontrolu všetkých hospodárskych operácií pred ich realizáciou (v zmysle zákona o finančnej kontrole). 
· Sociálny fond: Zodpovedá za presný výpočet, tvorbu a čerpanie sociálneho fondu školy. 
3.2 Činnosť a povinnosti upratovačky – kuričky 
Táto pozícia kumuluje povinnosti zabezpečenia permanentnej čistoty a hygieny vnútorných priestorov školy spolu so zodpovednosťou za plynulú prevádzku vykurovacieho zariadenia a údržbu areálu: 
· Každodenné upratovanie: Vykonáva denné čistenie pridelených tried, chodieb, kancelárií, kabinetov a spoločných priestorov (stieranie prachu, vysávanie, umývanie podláh, vynášanie odpadkov). 
· Sanita a hygiena: Dôkladne a denne dezinfikuje sociálne zariadenia (toalety, umývadlá) a dopĺňa hygienické potreby. 
· Prevádzka vykurovania: Zodpovedá za plynulú, bezpečnú a hospodárnu prevádzku kotolne a vykurovacieho zariadenia školy v súlade s prevádzkovými predpismi a dodržiavaním predpísaných teplôt v triedach. 
· Vonkajší areál: Udržiava čistotu a poriadok na školskom dvore a prístupových chodníkoch. V zimnom období bezodkladne odstraňuje sneh a námrazu. 
· Kontrola objektu: Každodenne kontroluje stav budovy, zatváranie okien a uzamykanie objektu školy po skončení prevádzky. Hlasí poruchy majetku priamo riaditeľke. 
3.3 Činnosť a kompetencie Technika BOZP a PO 
Technik Bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci (BOZP) a Požiarnej ochrany (PO) vykonáva odbornú činnosť externe. Jeho úlohou je zabezpečiť, aby škola spĺňala všetky zákonné podmienky v oblasti bezpečnosti a ochrany zdravia: 
· Odborné poradenstvo: Poskytuje riaditeľke školy poradenské služby v oblasti legislatívy BOZP, OPP (Ochrana pred požiarmi) a civilnej ochrany. 
· Preventívne audity a kontroly: Pravidelne vykonáva obhliadky pracovísk a priestorov školy, identifikuje nebezpečenstvá, hodnotí riziká a navrhuje opatrenia na ich odstránenie. 
· Školenia zamestnancov: Zabezpečuje a vykonáva pravidelné (vstupné, periodické) školenia zamestnancov školy z predpisov o BOZP a PO. 
· Spracovanie dokumentácie: Vypracúva, aktualizuje a udržiava kompletnú predpísanú dokumentáciu BOZP a PO (napr. posúdenie rizík, prevádzkové poriadky, požiarny štatút, požiarne poplachové smernice). 
· Vyšetrovanie úrazov: V prípade vzniku registrovaného registrovaného školského alebo pracovného úrazu sa zúčastňuje na zisťovaní príčin, spisuje potrebnú dokumentáciu (záznam o úraze) a hlási ho príslušným orgánom. 
· Súčinnosť pri revíziách: Sleduje termíny a koordinuje vykonávanie povinných odborných prehliadok a skúšok (revízií) vyhradených technických zariadení (plynové, elektrické, tlakové zariadenia, hasiace prístroje, hydranty). 
Čl. 6 
Poradné orgány a komisie 
Pre skvalitnenie, zvyšovanie účinnosti riadiacej práce a optimálny chod výchovnovzdelávacieho procesu zriaďuje riaditeľka školy poradné orgány a komisie, ktorých činnosť sa striktne riadi ich vlastnými plánmi práce alebo príslušnými štatútmi. 
Kompetenčné vymedzenie: Úlohou odborných komisií a orgánov je na základe preukázateľných podkladov podávať odborné vyjadrenia, stanoviská, posudky a návrhy na riešenia. Tieto komisie majú výhradne poradný charakter a nemajú právo vydávať záväzné rozhodnutia, legislatívne normy a príkazy. 
6.1 Pedagogicko-metodické poradné orgány 
1. Pedagogická rada  
· Charakteristika: Ide o základnú a kľúčovú organizačnú formu činnosti celého pedagogického zboru. Spája osobnú zodpovednosť riaditeľky školy so skupinovým poradenstvom a odborným konsenzom ostatných pedagogických zamestnancov. 
· Postavenie: Najdôležitejší a najvyšší odborný poradný orgán skupinového odbornopedagogického riadenia školy. 
· Fungovanie: Jej presné postavenie, poslanie, kompetencie a priebeh rokovania sú taxatívne vymedzené v Rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvoláva ju riaditeľka školy podľa vopred schváleného harmonogramu, prípadne operatívne podľa vzniknutej potreby. 
2. Metodické združenie 
· Účel zriadenia: Zriaďuje sa na posudzovanie špecifických, odborných a didaktických otázok výchovno-vyučovacieho procesu, ako aj na upevnenie a zlepšenie vzájomnej profesijnej spolupráce medzi pedagogickými zamestnancami. 
· Hlavná úloha: Kontinuálne zvyšovať metodickú, digitálnu a odbornú úroveň vzdelávania a výchovy v jednotlivých ročníkoch a predmetoch. 
· Personálne obsadenie: Za vedúcich metodických orgánov vymenúva riaditeľka školy najskúsenejších učiteľov s preukázateľnými organizačnými a odbornými schopnosťami. 
· Aktuálna štruktúra na škole: 
Metodické združenie (MZ) pre primárne vzdelávanie (1. stupeň ZŠ). 
3. Komisie s jednorazovým zasadnutím 
• Zriaďujú sa operatívne, ad hoc na základe písomného príkazu riaditeľky školy. Zasadajú jednorazovo na splnenie konkrétnej a časovo ohraničenej úlohy (napr. komisia pre komisionálne a opravné skúšky žiakov). 
6.2 Samosprávne orgány 
4. Rada školy 
· Právny rámec: Zriadená v zmysle zákona č. 321/2025 Z. z. o školskej správe
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 a o zmene a doplnení niektorých zákonov. Jej poslanie, úlohy, zloženie a kompetencie sú presne definované v príslušných ustanoveniach tohto zákona. 
· Poslanie: Iniciatívny, poradný a samosprávny orgán, ktorý vyjadruje, obhajuje a presadzuje miestne záujmy, ako aj záujmy rodičov, pedagogických a nepedagogických zamestnancov v oblasti výchovy a vzdelávania. 
· Pôsobnosť: Komplexne posudzuje činnosť školy. Z pohľadu školskej problematiky sa vyjadruje k činnosti obecného zastupiteľstva a miestnych orgánov štátnej správy. 
· Kontrolná funkcia: Plní nezastupiteľnú funkciu verejnej kontroly práce vedúcich zamestnancov školy a ostatných osôb podieľajúcich sa na vytváraní podmienok pre školu. Riadi sa pravidlami vyplývajúcimi z jej schváleného Štatútu Rady školy. 
 6.2 Orgán školskej samosprávy a jeho pôsobnosť 
Rada školy je zriadená ako iniciatívny a poradný samosprávny orgán. Vyjadruje a presadzuje verejné záujmy, záujmy detí, žiakov, ich zákonných zástupcov, ako aj pedagogických a nepedagogických zamestnancov školy v oblasti výchovy a vzdelávania. 
1. Kontrolná a prerokovacia funkcia 
Rada školy plní nezastupiteľnú funkciu verejnej kontroly. Pravidelne prerokúva kľúčové otázky týkajúce sa vykonávania hlavnej činnosti školy, pričom sa vyjadruje najmä k: 
· a) Školskému poriadku ZŠ, 
· b) Školskému vzdelávaciemu programu (ŠkVP), 
· c) Iným dôležitým koncepčným dokumentom, správam o hospodárení a skutočnostiam, ktoré sa priamo týkajú činnosti a rozvoja školy. 
2. Funkčné obdobie a riadenie rady 
· Trvanie mandátu: Funkčné obdobie Rady školy je štyri roky. Začína plynúť dňom jej ustanovujúceho zasadnutia, ktoré sa koná v priebehu jedného dňa. 
· Vedenie orgánu: Radu školy riadi predseda. V čase jeho neprítomnosti ho v plnom rozsahu práv a povinností zastupuje podpredseda. 
· Voľba vedenia: Predsedu a podpredsedu volí Rada školy zo svojich členov tajným hlasovaním priamo na ustanovujúcom zasadnutí. 
· Krízový režim: Ak Rada školy prechodne nemá zvoleného predsedu ani podpredsedu, predsedu zastupuje v plnom rozsahu jeho práv a povinností člen rady určený žrebovaním. 
· Nezlučiteľnosť funkcií: Členstvo v Rade školy je prísne nezlučiteľné s funkciou štatutárneho orgánu zriaďovateľa (starosta obce) alebo člena štatutárneho orgánu zriaďovateľa. 
3. Ustanovenie a zloženie Rady školy (špecifiká pre ZŠ Ihľany) 
· Zodpovednosť: Za riadne a zákonné ustanovenie Rady školy plne zodpovedá zriaďovateľ (Obec Ihľany). Zriaďovateľ písomne určuje presný počet, zloženie členov a termín vykonania volieb. 
· Určenie počtu členov: Počet členov určuje zriaďovateľ s prihliadnutím na celkový počet zamestnancov školy a na počet jej organizačných zložiek. 
ZLOŽENIE RADY ŠKOLY (Pre školy do 15 zamestnancov): 
Rada školy má celkovo 5 členov, ktorých štruktúra je nasledovná: 
├──   2x zvolení zástupcovia zamestnancov školy 
├──   1x zvolený zástupca zákonných zástupcov (rodičov) 
└──   2x delegovaní zástupcovia zriaďovateľa (obce) 
6.3 Prevádzkovo-majetkové komisie 
Riaditeľka školy menuje nasledujúce komisie na zabezpečenie ochrany, evidencie a správy majetku štátu a obce: 

Názov komisie Hlavná činnosť a kompetencie 
Procesné výstupy 
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Riadi sa predpismi o vykonávaní 
Po skončení predkladá predseda 
inventarizácie a o správe majetku. 

Inventarizačná 
riaditeľke školy písomný návrh na 
Vykonáva fyzickú a dokladovú 

komisia 
majetkové usporiadanie a vyradenie 
overovateľnosť majetku. Predsedu neupotrebiteľného majetku. 
poveruje riaditeľka školy písomne. 
	 Vyraďovacia komisia 
	Podrobne posudzuje, prehodnocuje a 
Vypracováva písomné stanovisko a 
reviduje zoznamy a návrhy predložené zoznam schválených predmetov na 
inventarizačnou komisiou.Určuje, vyradenie, ktorý predkladá na 
ktorý majetok je definitívne schválenie riaditeľke školy. 
neupotrebiteľný. 


Zabezpečuje fyzickú a legálnu 
Vypracováva finálny Likvidačný  Likvidačná 
likvidáciu, zošrotovanie či ekologické protokol, ktorý slúži ako podklad komisia 
zhodnotenie predmetov vyradených 
pre ekonomický úsek na odpis 

vyraďovacou komisiou. 
majetku z účtovníctva. 
 Škodová komisia 
· Účel a poslanie: Slúži ako stály poradný orgán riaditeľky školy v otázkach riešenia, posudzovania a uplatňovania práva na náhradu škody, ktorá bola na majetku školy spôsobená zamestnancom (z nedbanlivosti, porušením predpisov) alebo neznámym páchateľom (vandalizmus, krádež). 
· Zloženie a menovanie: Komisia je trojčlenná. Predsedu a dvoch členov komisie menuje a ustanovuje riaditeľka školy oficiálnym Menovacím dekrétom. 
· Pravidlá činnosti: Komisia zasadá operatívne podľa potreby (vzniku škodovej udalosti). Vo svojej činnosti sa striktne riadi ustanoveniami Zákonníka práce, Občianskeho zákonníka a internou smernicou o škodách. 
Čl. 7 
Zodpovedná osoba za ochranu osobných údajov (GDPR) 
Na zabezpečenie zákonnosti spracúvania osobných údajov, implementácie európskeho nariadenia GDPR a vnútroštátnej legislatívy určuje riaditeľka školy Zodpovednú osobu (Data Protection Officer – DPO) v zmysle § 44 až 46 zákona NR SR č. 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov. 
7.1 Status a postavenie zodpovednej osoby 
· Menovanie a určenie: Zodpovednú osobu určuje štatutárny orgán školy (riaditeľka) na základe jej odborných kvalít, najmä jej odborných znalostí práva a postupov v oblasti ochrany osobných údajov. 
· Nezávislosť: Zodpovedná osoba je pri výkone svojich zákonom stanovených úloh nezávislá. Škola jej nesmie ukladať žiadne príkazy týkajúce sa výkonu týchto úloh, ani ju v súvislosti s ich plnením penalizovať či prepustiť. 
· Dostupnosť a kontakt: Kontakt na zodpovednú osobu musí byť povinne zverejnený na webovom sídle školy, aby bol k dispozícii dotknutým osobám (žiakom, rodičom, zamestnancom) a Úradu na ochranu osobných údajov SR. 
7.2 Zákonné úlohy a povinnosti zodpovednej osoby 
Zodpovedná osoba v prostredí Základnej školy plní tieto taxatívne vymedzené úlohy: 
a) Poradenstvo a konzultácie: Poskytuje odborné informácie a metodické poradenstvo prevádzkovateľovi (škole), jej štatutárnemu orgánu a všetkým oprávneným zamestnancom, ktorí reálne vykonávajú spracúvanie osobných údajov, o ich povinnostiach podľa zákona č. 18/2018 Z. z., osobitných predpisov alebo medzinárodných zmlúv, ktorými je Slovenská republika viazaná. 
b) Monitorovanie súladu a audity: Sleduje a priebežne monitoruje súlad spracovateľských operácií so zákonom. Kontroluje dodržiavanie pravidiel prevádzkovateľa súvisiacich s ochranou osobných údajov vrátane jasného rozdelenia povinností, zvyšovania povedomia, odbornej prípravy osôb zapojených do spracovateľských operácií a realizácie súvisiacich interných auditov. 
c) Posudzovanie vplyvu (DPIA): Poskytuje na požiadanie riaditeľky školy odborné poradenstvo, ak ide o posúdenie vplyvu plánovaných spracovateľských operácií na ochranu osobných údajov a dôsledne monitoruje jeho následné vykonávanie podľa § 42 zákona č. 18/2018 Z. z. 
d) Externá spolupráca s dozorným orgánom: Aktívne a v plnom rozsahu spolupracuje s Úradom na ochranu osobných údajov Slovenskej republiky pri plnení všetkých svojich úloh. 
e) Kontaktné miesto pre úrad: Plní funkciu oficiálneho kontaktného miesta pre Úrad na ochranu osobných údajov SR v súvislosti s otázkami a podnetmi, ktoré sa týkajú spracúvania osobných údajov, vrátane predchádzajúcej konzultácie podľa § 43 zákona č. 18/2018 Z. z. 
f) Hodnotenie a manažment rizík: Pri výkone svojich úloh náležite zohľadňuje a vyhodnocuje reálne bezpečnostné riziko spojené so spracovateľskými operáciami. Vždy berie do úvahy špecifickú povahu, rozsah, celkový kontext a účel spracúvania osobných údajov v podmienkach regionálneho školstva. 
Čl. 8 
Oprávnené osoby pre spracúvanie osobných údajov 
8.1 Vymedzenie pojmov a legislatívny rámec 
· Spracúvanie osobných údajov: Predstavuje vykonávanie akejkoľvek spracovateľskej operácie alebo súboru operácií s osobnými údajmi. Ide najmä o ich získavanie, zhromažďovanie, šírenie, zaznamenávanie, usporadúvanie, zmenu, vyhľadávanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestňovanie, využívanie, uchovávanie, blokovanie, likvidáciu, cezhraničný prenos, poskytovanie, sprístupňovanie alebo zverejňovanie. 
· Oprávnená osoba: Každá fyzická osoba (zamestnanec školy), ktorá prichádza do styku s osobnými údajmi v rámci svojho pracovného pomeru, na základe poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktorá vykonáva operácie považované za spracúvanie osobných údajov podľa § 5 písm. e) zákona NR SR č. 18/2018 Z. z. 
8.2 Základné zodpovednosti oprávnených osôb 
Všetky oprávnené osoby školy bezvýnimočne zodpovedajú za nasledujúce oblasti: 
a) Kvalita dát: Zodpovednosť za komplexnosť, pravdivosť, aktuálnosť spracúvaných údajov a ich správne vkladanie do školského informačného systému. 
b) Listinná agenda: Bezpečné uchovávanie, ochrana a predpísaná manipulácia s údajmi v textovej/papierovej forme. 
c) Preukázateľnosť: Zodpovednosť za zaistenie a preukázateľnosť udeleného súhlasu na spracovanie osobných údajov od dotknutých osôb. 
d) Čistota stola (Clean Desk): Udržiavanie prísneho poriadku na pracovisku. Povinnosť odkladať všetky písomnosti obsahujúce osobné údaje a dokumenty, ktoré by mohli viesť k ich vyzradeniu, do určených uzamykateľných skríň. 
e) Sieťová bezpečnosť: Striktné dodržiavanie zásad práce v lokálnej a externých sieťach (LAN, WAN) a na PC v súlade s príkazom riaditeľky školy o pravidlách používania počítačovej siete. 
f) Informačná povinnosť: Povinnosť včas informovať Zodpovednú osobu (DPO) o plánovanom začatí nového spracovávania údajov a o všetkých rizikách či skutočnostiach, ktoré by mohli viesť k zneužitiu. 
8.3 Vecné a procesné povinnosti pri manipulácii s údajmi 
Oprávnená osoba je pri výkone svojej práce povinná riadiť sa týmito pravidlami rozdelenými podľa povahy činnosti: 

Oblasť činnosti 
Konkrétne zákonné povinnosti oprávnenej osoby 
	Účelovosť a rozsah 
	 Získavať pre školu len nevyhnutný rozsah údajov na zákonom stanovený účel. 
Je neprípustné získavať údaje pod zámienkou iného účelu alebo inej činnosti. 

	Korekcia a blokovanie 
	Pracovať výhradne so správnymi a úplnými údajmi. 
 Nesprávne alebo neúplné údaje bezodkladne opraviť alebo doplniť. Ak údaje nemožno opraviť, okamžite ich zablokovať až do rozhodnutia o ich likvidácii. 

	Skenovanie a kopírovanie 
	Vykonávať kopírovanie, skenovanie alebo zaznamenávanie úradných dokladov na nosiče informácií len vtedy, ak to osobitný zákon výslovne umožňuje bez súhlasu, alebo na základe preukázateľného písomného súhlasu rodiča/žiaka. 


Vykonávať likvidáciu nepotrebných pracovných dokumentov (rôzne 
Likvidácia verzie, koncepty v listinnej forme) skartovaním, vymazaním alebo 
pracovných verzií 
fyzickým zničením hmotných nosičov tak, aby sa údaje nedali 
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reprodukovať. 
Nevzťahuje sa na riadne registratúrne záznamy školy. 
	Bezpečnostné opatrenia 
	Postupovať výlučne v súlade s technickými, organizačnými a personálnymi opatreniami prijatými školou podľa § 39 a § 42 zákona č. 
18/2018 Z. z. 
Chrániť prijaté dokumenty pred stratou, poškodením, odcudzením a zneužitím. 
V prípade nejasností sa ihneď obrátiť na riaditeľku školy alebo Zodpovednú osobu (DPO). 

	Mlčanlivosť 
	Striktne dodržiavať mlčanlivosť o osobných údajoch podľa § 79 ods. 2 zákona č. 18/2018 Z. z. Táto povinnosť trvá aj po zániku statusu oprávnenej osoby alebo po skončení pracovného pomeru. 


Poskytnúť Úradu na ochranu osobných údajov SR potrebnú súčinnosť pri 
	Súčinnosť pri kontrole 
	výkone dozoru. 
Strpieť overenie totožnosti kontrolným orgánom a zdržať sa konania, 


ktoré by mohlo zmariť výkon kontroly. 
8.4 Špecifické postupy podľa spôsobu spracúvania 
A. Pri neautomatizovanom (listinnom, papierovom) spracúvaní 
· Diskrétnosť pred návštevami: Zachovávať maximálnu obozretnosť pri podávaní chránených informácií pred návštevníkmi školy alebo inými neoprávnenými osobami. 
· Dostupnosť dokumentov: Neponechávať osobné údaje voľne dostupné na chodbách, vo verejne prístupných miestach, v neuzamknutých učebniach či opustených dopravných prostriedkoch. 
· Opustenie pracoviska: Odkladať spisy na určené chránené miesto. Neponechávať ich po skončení pracovnej doby alebo pri krátkodobom opustení kancelárie voľne na pracovnom stole. • Uzamykanie: Dôsledne uzamykať kanceláriu pri každom jej opustení, ak v miestnosti nezostáva iná oprávnená osoba školy. 
· Tlač a kopírovanie: Pri tlači a kopírovaní zabezpečiť, aby sa s dokumentmi neoboznámila neoprávnená osoba. Materiály ihneď odobrať zo zariadenia a uložiť. Nadbytočné, chybné a skazené výtlačky bezodkladne zlikvidovať skartovaním. 
· Ukončenie pomeru: Pri skončení pracovného pomeru je zamestnanec povinný protokolárne odovzdať riaditeľke školy celú pracovnú agendu vrátane spisov obsahujúcich osobné údaje. 
B. Pri automatizovanom (digitálnom, počítačovom) spracúvaní 
· Využívanie internetu: Využívať internetové služby (povolené sú len verejné služby WWW a FTP) výhradne na účely plnenia pracovných úloh pri dodržaní všetkých bezpečnostných opatrení školy. 
· Zákaz komunikačných systémov: Prísny zákaz používania verejných komunikačných systémov na rýchly prenos správ a chat (napr. ICQ, AOL, IRC, Messenger a iné neautorizované chatovacie platformy) na prenos osobných údajov. 
· Umiestnenie a vypínanie techniky: Informačnú techniku (PC, notebooky, USB kľúče) umiestňovať len v uzamykateľných priestoroch. Po skončení pracovnej doby PC kompletne vypnúť a uzamknúť skrine s pamäťovými médiami. 
· Antivírusová ochrana: Sledovať správnu funkčnosť primárne určeného antivírusového systému, ktorý podlieha automatickej pravidelnej aktualizácii. 
· Zákaz zásahov do systému: Platí prísny zákaz odinštalovania, zablokovania alebo akejkoľvek zmeny konfigurácie antivírusovej ochrany a firewallu zo strany bežného zamestnanca. 
· Prístupové práva: Dôsledne dodržiavať pravidlá ochrany prístupových práv, hesiel a prihlasovacích údajov v zmysle interného príkazu riaditeľky školy. 
Čl. 9 
Krízový štáb (havarijný tím) 
9.1 Účel zriadenia a poslanie 
· Dôvody zriadenia: Na zabezpečenie okamžitej a koordinovanej reakcie v prípade narušenia bezpečnosti informačného systému, vzniku mimoriadnej udalosti, živelnej pohromy alebo inej nepredvídanej situácie sa na škole ustanovuje Krízový štáb (havarijný tím). 
· Hlavné zameranie: Štáb sa zameriava na situácie a incidenty, ktoré majú priamy alebo nepriamy dosah na ochranu osobných údajov, integritu dát a kybernetickú bezpečnosť školy. 
9.2 Zloženie a riadenie štábu 
· Počet členov: Krízový štáb je trojčlenný. 
· Menovanie a aktualizácia: Všetkých členov krízového štábu menuje priamo riaditeľka školy. Za pravidelnú aktualizáciu personálneho zloženia štábu (napr. pri fluktuácii zamestnancov) plne zodpovedá riaditeľka školy. 
· Vedenie štábu: Na čele krízového štábu stojí Zodpovedná osoba (DPO) pre ochranu osobných údajov, ktorá riadi jeho odbornú a procesnú činnosť. 
9.3 Zvolávanie a rozhodovacie právomoci 
 AKTIVÁCIA KRÍZOVÉHO ŠTÁBU: 
├── Narušenie alebo kybernetický útok na informačný systém školy 
├── Mimoriadna prevádzková udalosť (požiar, vytopenie a pod.) 
├── Živelná pohroma s dosahom na infraštruktúru školy 
└── Akákoľvek nepredvídaná situácia ohrozujúca ochranu osobných údajov 
· Zvolávanie: Krízový štáb operatívne zvoláva riaditeľka školy bezodkladne po zistení alebo nahlásení bezpečnostného incidentu. 
· Právomoci: Krízový štáb má v čase krízovej situácie mimoriadne právomoci vydávať operatívne rozhodnutia, príkazy a usmernenia súvisiace s ochranou osobných údajov, technickým zabezpečením serverov, zablokovaním prístupov či fyzickou ochranou listinných dokumentov. Tieto rozhodnutia sú záväzné pre všetkých dotknutých zamestnancov školy. 
Čl. 10 
Bezpečnostné opatrenia 
A. Režim vstupu na pracoviská a uzamykania budovy 
Z dôvodu zaistenia bezpečnosti priestorov, ochrany majetku školy, ochrany zdravia žiakov a ochrany osobných údajov určuje riaditeľka školy tento záväzný režim vstupu a prevádzky: 
1. Harmonogram otvárania a uzamykania objektu 
	Časový interval 
	Stav areálu a budovy 
	Prevádzkový režim a zodpovednosť 

	06:30 – 
07:00 
	· Brána: 
Otvorená 
· Budova: 
Odomknutá 
	• Upratovačka-kurička odomyká hlavnú bránu areálu a vchodové dvere do budovy školy pre príchod zamestnancov a žiakov. 

	07:00 – 
08:00 
	· Brána: 
Otvorená 
· Budova: 
Otvorená 
	• Voľný príchod žiakov a zamestnancov na vyučovanie. 

	08:00 – 
09:00 
	· Brána: 
Otvorená 
· Budova: 
Uzamknutá 
	· Hlavný vchod do budovy sa uzamyká. 
· Vstup je možný výhradne po zazvonení na zvonček pri vchodových dverách a overení totožnosti. 

	09:00 – 
14:30 
	· Brána: 
Otvorená 
· Budova: 
Uzamknutá 
	• Kontrolovaný režim vstupu pre tretie osoby, návštevy a zákonných zástupcov (vstup len so súhlasom vedenia školy). 


· Brána: 
	17:00 
	Uzamknutá • Budova: 
	• Finálne uzamknutie celého objektu a areálu školy, ktoré vykonáva upratovačka-kurička. 


Uzamknutá 
2. Pravidlá pohybu zamestnancov na pracovisku 
· Vstup v sprístupnenom čase: Zamestnanci školy môžu vstupovať do budovy a na svoje pracoviská v čase určenom na prevádzku školy. 
· Mimoúradný vstup: Mimo stanoveného prevádzkového času je vstup na pracovisko povolený len s predchádzajúcim súhlasom riaditeľky školy. 
· Výnimka pri haváriách: Súhlas riaditeľky na vstup mimo pracovnej doby sa nevyžaduje, ak zamestnanec vstupuje do budovy z dôvodu ochrany majetku pri mimoriadnej udalosti, živelnej pohrome alebo havarijnej situácii (napr. únik vody, plynu, požiar, poškodenie okien a pod.). 
· Zákaz zdržiavania sa: Zdržiavať sa v priestoroch školy po skončení pracovnej doby bez vedomia priameho nadriadeného alebo riaditeľky školy je prísne zakázané. 
· Zabezpečenie pri odchode: Pri opustení pracoviska (triedy, kabinetu, kancelárie) je zamestnanec povinný riadne uzavrieť okná, vypnúť osvetlenie a uzamknúť priestory, ak sa v nich už žiadni iní zamestnanci školy nezdržiavajú. 
B. Režim elektronických záloh, kópií a IT bezpečnosti 
1. Povinné zálohovanie dát 
· Povinnosť zamestnancov: Zamestnanci školy sú povinní pravidelne vytvárať záložné archívne súbory z dokumentácie, za ktorú vecne zodpovedajú. 
· Súlad s predpismi: Zálohovanie sa vykonáva v prísnom súlade s ustanoveniami uvedenými v Posúdení vplyvu na ochranu osobných údajov (DPIA) školy. 
· Odovzdávanie záloh: Vygenerované záložné kópie odovzdávajú zamestnanci zodpovednému IT zamestnancovi (správcovi), ktorého na tento účel písomne určila riaditeľka školy. 
2. Správa prístupových práv a hesiel 
· Dokumentácia administratívnych prístupov: Riaditeľka školy je povinná viesť presnú, bezpečnú a utajenú dokumentáciu všetkých administrátorských prístupov a hesiel ku kľúčovým systémom školy (napr. EduPage, mzdový softvér, centrálny register). 
· Bezpečné uloženie: Táto dokumentácia musí byť uložená na chránenom mieste (napr. v trezore školy). Riaditeľka zodpovedá za aktualizáciu týchto hesiel v stanovených intervaloch v súlade s posúdením vplyvu na ochranu osobných údajov. 
3. Architektúra a správa siete (LAN) 
· Zodpovednosť správcu: Za celkovú architektúru, stabilitu a bezpečnosť lokálnej počítačovej siete (LAN) zodpovedá informatik, resp. externý správca siete. 
· Dokumentácia siete: Správca siete je povinný vypracovať a udržiavať aktuálnu technickú dokumentáciu siete LAN. Táto dokumentácia musí byť bezpečne uložená v trezore školy alebo na inom riaditeľkou schválenom mieste, aby bola chránená pred zneužitím alebo zničením. 
Čl. 11 
Záverečné ustanovenia 
1. Záväznosť dokumentu: Tento organizačný poriadok vrátane všetkých jeho dodatkov, zmien a súčastí je v plnom rozsahu záväzný pre všetkých zamestnancov Základnej školy, Ihľany 127. 2. Súčasti poriadku: Neoddeliteľnou súčasťou tohto organizačného poriadku sú nasledujúce schválené prílohy a štruktúry: 
Príloha č. 1: Globálna organizačná schéma školy vyjadrujúca vzťahy nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov, spolu s organizačnou štruktúrou podľa počtu zamestnancov a veľkosti ich pracovných úväzkov. 
Príloha č. 2: Oficiálne menovanie a zloženie Krízového štábu (havarijného tímu) školy. 
Príloha č. 3: Komplexná a schválená pracovná náplň pre kombinovanú pracovnú 
pozíciu Upratovačka – kurička. 
Príloha č. 4: Organizačná štruktúra (Počty zamestnancov a úväzky) Stav k 01. 09. 2026 3. Povinnosť informovať: Vedúci zamestnanci školy sú bezodkladne povinní preukázateľne oboznámiť s kompletným obsahom tohto poriadku, právami a povinnosťami všetkých im podriadených zamestnancov. 
4. Právomoc zmien: Akékoľvek zmeny, revízie, úpravy alebo nové dodatky k tomuto organizačnému poriadku vydáva a schvaľuje výlučne riaditeľka Základnej školy. 
Čl. 12 
Účinnosť 
Tento organizačný poriadok, upravený a zosúladený s aktuálnym znením legislatívnych noriem a Dodatku č. 5, nadobúda účinnosť dňom 01. septembra 2026. 
V Ihľanoch, dňa 31. 08. 2026 
__________________________  PaedDr. I. Miturová         riaditeľka školy 
 PRÍLOHY 
Príloha 1 Globálna organizačná schéma ZŠ Ihľany 
OBEC IHĽANY            (Zriaďovateľ 
▼ 
                                   RIADITEĽKA ŠKOLY ◄────► RADA ŠKOLY             (Štatutárny orgán)              (Samosprávny orgán)     
│ 
┌───────────────────────────┐ 
                                         ▼                                    ▼                                   ▼      
   PORADNÉ ORGÁNY          EXTERNÉ SLUŽBY          KRÍZOVÝ ŠTÁB      
    A KOMISIE                         (Zmluvný vzťah)                    (Havarijný tím)   
Pedagogická rada                                      Technik BOZP/PO                     Vedie:           
Inventarizačná k.                               Správca IT /Administrátor EP             Zodpovedná osoba    
Vyraďovacia k                                                                                                 Členovia:  menovaní                                     Likvidačná k.                                 
Škodová komisia                            
                ▼ 
VÝKONNÉ ÚSEKY ŠKOLY 
                                        ▼                          ▼                                           ▼ 
   ÚSEK RIAD.              PEDAGOGICKÝ             HOSPODÁRSKO -       ŠKOLY                   ÚTVAR                SPRÁVNY ÚSEK   
                              Právna,                Riadi: RŠ                                   Ekonomický zam. 
                          personálna              Metodika: Vedúca MZ                Upratovačka - kurička                                                                         a mzdová                                                                                  agenda                                                                                                      Administrat.                                                                            
                            a korešp.                                ▼                           
 UČITELIA 1. STUPEŇ 
(Triedni učitelia)   
│ 
▼ 
                                                                   PEDAGOGICKÍ     ◄────►  ŠKOLSKÝ INKLUZÍVNY  
                                                           ASISTENTI                                                               TÍM             
                                                                                                          Školský špeciálny pedagóg (skr. úv.)                           
Popis väzieb a kompetencií pre potreby dokumentu 
1. Zriaďovateľ (Obec Ihľany): Stojí na najvyššom stupni, vymenúva riaditeľku školy na návrh Rady školy a schvaľuje strategické dokumenty (Plán profesijného rozvoja, Rozpočet). 
2. Riaditeľka školy: Riadi celú organizáciu horizontálne aj vertikálne. Sú jej priamo podriadené všetky tri úseky (Úsek riaditeľky, Pedagogický, Hospodársko-správny), externé služby, komisie aj krízový štáb. 
3. Rada školy: Má postavenie samostatného samosprávneho orgánu s kontrolnou a legislatívnou funkciou, s riaditeľkou spolupracuje na partnerskej úrovni. 
4. Pedagogický útvar (Dvojúrovňové metodické riadenie): 
Všetci učitelia podliehajú z hľadiska pracovnej disciplíny riaditeľke a z hľadiska osnov Vedúcej MZ. 
Pedagogickí asistenti pracujú pod priamym operatívnym vedením učiteľa v konkrétnej triede, pričom ich špeciálno-pedagogickú činnosť metodicky usmerňuje Školský inkluzívny tím. 
5. Hospodársko-správny úsek: Funguje ako samostatná technicko-ekonomická podpora. Obsahuje len dve interné pozície (účtovník, upratovačka-kurička) a úzko kooperuje s externým technikom BOZP a správcom siete. 
Príloha 2 Menovanie členov krízového štábu (havarijného tímu) 
V súlade s Čl. 9 ods. 9.2 Organizačného poriadku Základnej školy, Ihľany 127 a v súlade s vypracovaným Posúdením vplyvu na ochranu osobných údajov (DPIA) školy, menujem týmto krízový štáb na zabezpečenie okamžitých opatrení v prípade narušenia informačného systému, vzniku mimoriadnej udalosti, živelnej pohromy alebo inej nepredvídanej situácie s dosahom na ochranu osobných údajov a kybernetickú bezpečnosť. 
Menovanie nadobúda platnosť a účinnosť dňom 01. septembra 2026 v tomto personálnom zložení: 
	Titul, meno a 
Funkcia v štábe priezvisko 
	Pracovné zaradenie v ZŠ 

	Predseda krízového 
Mgr. Dominika 
štábu 
Dzurňáková 
	pedagogický zamestnanec / Zodpovedná osoba (DPO) 

	Člen krízového štábu Jana Boďová 
	ekonomický zamestnanec / ekonómka školy 


nepedagogický zamestnanec / upratovačka – 
Člen krízového štábu Petra Svitanová kurička 
Práva a povinnosti menovaných členov: 
Členovia krízového štábu sú povinní okamžite po zvolaní riaditeľkou školy zasadnúť a koordinovať záchranné, technické či administratívne práce. 
Štáb má plnú právomoc operatívne rozhodovať o ochrane IT infraštruktúry a listinných dokumentov školy v čase trvania incidentu. 
Menovanie je platné do odvolania riaditeľkou školy alebo do zmeny organizačnej štruktúry. 
Príloha 3 Pracovná náplň  Upratovačka – kurička 
1. Oblasť upratovania a hygienického režimu 
· Denná hygiena: Vykonáva denné čistenie pridelených tried, chodieb, kancelárií, kabinetov a spoločných priestorov (stieranie prachu, vysávanie, umývanie podláh, vynášanie odpadkov). 
· Dezinfekcia sanity: Každodenne dôkladne čistí a dezinfikuje sociálne zariadenia (toalety, umývadlá) a priebežne dopĺňa hygienické potreby (mydlo, toaletný papier, utierky). 
· Generálne upratovanie: V čase školských prázdnin zabezpečuje komplexné čistenie 
(umývanie okien, dverí, svietidiel, radiátorov, pranie záclon). 
2. Oblasť kuričských prác a správy kotolne 
· Prevádzka vykurovania: Zodpovedá za plynulú, bezpečnú a hospodárnu prevádzku kotolne v súlade s technickými a prevádzkovými predpismi. 
· Tepelný manažment: Zabezpečuje dodržiavanie predpísaných teplôt v učebniach a priestoroch školy počas prevádzky vyučovania. 
· Bezpečnosť a údržba: Pravidelne kontroluje stav vykurovacieho systému, tlak a merače. 
Zodpovedá za čistotu v kotolni a akúkoľvek poruchu ihneď hlási riaditeľke školy. 
3. Starostlivosť o areál a bezpečnosť objektu 
· Uzamykanie: Vykonáva ranné odomykanie budovy a areálu (06:30 – 07:00) a finálne večerné uzamknutie a zabezpečenie celého objektu (17:00). 
· Areál a chodníky: Udržiava čistotu na školskom dvore. V zimnom období bezodkladne odstraňuje sneh a námrazu z prístupových ciest a chodníkov v areáli. 
· Hlásenie škôd: Priebežne kontroluje stav majetku a budovy, zistené poruchy (únik vody, poškodenie okien, inventáru) okamžite hlási vedeniu školy. 
Príloha 4  Organizačná štruktúra (Počty zamestnancov a úväzky) Stav k 01. 09. 2026 
	Počet 
Pracovná pozícia / Úsek zamestnancov 
	Pracovný úväzok 
	Forma úväzku / Poznámka 

	Riaditeľka školy (Štatutár) 
1 
	100 % 
	Interný zamestnanec 

	Učitelia pre primárne 
vzdelávanie (Vrátane vedúcej 4 MZ) 
	100 % 
	Interní zamestnanci 

	Pedagogickí asistenti 
3 
	100 % 
	Interní zamestnanci 

	Školský špeciálny pedagóg 
1 
	8 % 
	Skrátený úväzok (Školský inkluzívny tím) 

	Ekonomický zamestnanec / 
1 Účtovníčka 
	100 % 
	Interný zamestnanec / Kompletná finančná a mzdová agenda 

	Upratovačka – kurička 
1 
	100 % 
	Interný zamestnanec (Petra 
Svitanová) 


Externý dodávateľ (Obchodný 

Technik BOZP a PO 
1 
— 
zákonník) 
V Ihľanoch, dňa 31. 08. 2026 
__________________________ 
       PaedDr. I. Miturová         riaditeľka školy 

