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ORGANIZACNY PORIADOK

Materskej Skoly

M. Ne$pora 1365/42, 908 41 Sastin-Straze

Organizacia

Materska skola

Identifikaéné &islo organizacie (ICO)

37840649

Obec a PSC

908 41 Sastin-Straze

Ulica a cislo

M. NesSpora 1365/42

Stat

Slovenska republika

Pravna forma

rozpoctova organizacia

Statutarny organ

Mgr. Renata Zaji¢kova, riaditelka MS - statutar

Riaditelka Materskej koly, M. NeSpora 1365/42, 908 41 Sastin-StraZze schvaluje tento organizaény

poriadok.

Platnost’ organizacného poriadku je od 25. februara 2026.

Sastin-Straze, 24/02/2026

Mgr. Renata Zaji¢kova, riaditelka MS - $tatutar

Prerokované a odsuhlasené v pedagogickej rade dria: 24.02.2026
Podpis zapisovatela zapisnice pedagogickej rady:
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Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Materska $kola, M. Nedpora, 908 41 Sastin-Straze (dalej len ,MS3* alebo ,zamestnavatel*) bola
zriadena ako samostatna rozpoctova organizacia zriadovacou listinou zo dria 27. 06. 2002
v zriadovatel'skej posobnosti obce Sastin-Straze.
Materska $kola, M. Ne$pora 1365/42, 908 41 Sastin-StraZe je vychovno-vzdelavacim
zariadenim.
Predmetom &innosti MS je vychovno-vzdelavacia &innost pre predprimarne vzdelavanie deti.
MS bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie 37840649.
Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou MS, uréuje organiza&nu
Strukturu, Struktiru riadenia zamestnancov, vymedzuje c¢innost a zodpovednost veducich
zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v sulade s vyhlaskou MSVVaS SR &.
339/2023 Z. z.%.
Organizaény poriadok upravuje vnutornt organizaciu MS, oblast jej riadenia a &innosti, delbu
prace a posobnost jednotlivych Usekov v zmysle vyhlasky MSVVaS SR &. 223/2022 Z. z.
0 zakladnej $kole a MSVVaS SR &. 541/2021 Z. z. o materskej $kole.
MS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajucu ztychto vztahov. Svoju ¢innost finanéne zabezpeCuje samostatne na zaklade
rozpoCtu pre prenesené kompetencie, rozpocCtu pre originalne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoc¢tovych zdrojov.
Sugastou MS je:

a) organizaéna zlozka MS — Skolska jedaler pri materskej kole, M. Ne$pora 1365/42,

Sastin-Straze,
b) organizaéna zlozka MS — Elokované pracovisko, Hviezdoslavova 1462/40, Sastin-
Straze,

Sidlom MS je M. Ne$pora 1365/42, 908 41 Sastin-Straze.
MS ajej sUcasti riadi riaditel $koly, ktorého vymeniva a odvoldva na navrh Rady $koly
zriadovatel.
Aktualna zriadovacia listina Skoly bola vydana dia 27.06.2002 pod &islom 114/2002.

Clanok 2
Organizacéna Struktura

MS sa &leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju Glohy $koly v
zmysle zriadovacej listiny:

a) usek riaditela Skoly

b) pedagogicky usek materskej Skoly

c) ekonomicky a hospodarsky usek

d) Skolské stravovanie

e) pracovna
Kazdy usek zabezpeluje uceleny subor odbornych &innosti. Za &innost Usekov zodpovedaju
riaditelka Skoly, zastupkyna riaditel’ky Skoly a veduiica Skolskej jedalne a dalSi zamestnanci
povereni ich vedenim. Jednotlivé Useky pri vykone svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju.
V pripade, Ze sa vybavenie urditej veci tyka pdsobnosti viacerych usekov MS, zabezpeéuje jej
vybavenie ten Usek, ktory bol riaditefom MS povereny plnenim tejto Glohy.
Organizaéné &lenenie MS zabezpeduju jej jednotlivé Gseky. Useky st organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpeluju a koordinuju vacési rozsah vzajomne suvisiacich ¢&innosti urditého
zamerania. Na &ele Usekov su veduci zamestnanci MS, ktori su priamo podriadeni riaditelovi
Skoly.
Riaditel MS ako aj jej dal$i zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych stupfioch
riadenia MS, su opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné ulohy,
organizovat, riadit’ a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Ucel zavazné pokyny.

1 Vyhlagka MSVVaS SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dal$ej dokumentacii
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5)

1)

2)

Riaditef MS a ostatni veduci zamestnanci MS su v zmysle planu vnuatornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a su povinni osobne kontrolovat' plnenie
uloh a su povinni osobne kontrolovat plnenie uloh nimi riadeného organizaéného utvaru alebo
useku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditefa MS,
pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii vo€i zodpovednym zamestnancom nimi
riadeného utvaru alebo useku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly

Materska Skola podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socialno-emocionalnej, intelektualne;j,
telesnej, moralnej, estetickej, rozvija schopnosti a zru€nosti, utvara predpoklady na dalSie
vzdelavanie. Pripravuje na Zivot v spolo¢nosti v sulade s individualnymi a vekovymi osobitostami
deti.

Zariadenie Skolského stravovania je zriadené s ciefom vyroby, vydaja a konzumacie jedal a
napojov pre deti a zamestnancov $koly v ¢ase ich pobytu v Skole. So suhlasom zriadovatela a
regionalneho Uradu verejného zdravotnictva méze poskytovat stravu aj cudzim stravnikom.

Clanok 4
Riadenie Skoly a zodpovednost’

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

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

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

c) zasada spoluprace jednotlivych Usekov Skoly pri zabezpeCovani &innosti a plneni uloh
organizacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpe€ovani uloh organizacie, spory sa
rieSia predovSetkym dohodou, ak nedbjde k dohode, rozhoduje riaditel organizacie.

B. Organizaéné normy riaditela Skoly

a) riadiace normy so vSeobecnhou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizatné smernice vydava podfa potreby riaditelka Skoly.
Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizécie a aplikuju platné pravne a iné normy
na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditefka Skoly a stanovuju
opatrenia pre zabezpelenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

b) dalSie akty riadenie suréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mobzu vydavat po
schvaleni riaditelkou 8koly aj ostatni veduci zamestnanci.

C. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie
spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventura.
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A. Usek riaditela $koly

MS riadi riaditelka, ktora riadi $kolu, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.

Vo veciach rozhodovania podla § 36 zakona €. 321/2025 Z. z. kona v mene Skoly v prvom stupni
riaditel. Vo vSetkych organizaénych zlozkach (Elokované pracovisko) a sucdastiach (SJ,
pracovna) rozhoduje materska skola.

OrganizaCna zlozka materska Skola rozhoduje o

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
)

k)
D)

prijati,

prijati s ur€enim adaptacného pobytu alebo diagnostického pobytu,

prijati prestupom,

prijati prestupom s ur€enim adaptacného pobytu alebo diagnostického pobytu,

preruseni dochadzky do Skoly, ak nejde o povinné predprimarne vzdelavanie,

oslobodeni od povinnosti dochadzat’ do Skoly dietata, ktorému zdravotny stav neumozriuje
vzdelavat sa, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,

oslobodeni od povinnosti dochadzat do Skoly a povoleni individualneho vzdelavania, ak ide
0 povinné predprimarne vzdelavanie,

povoleni vzdelavania v Skole mimo uUzemia Slovenskej republiky, ak ide o povinné
predprimarne vzdelavanie,

povoleni vzdelavania v Skole zriadenej inym Stdtom na Uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitelského uradu prislusného S&tatu, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

povoleni individualneho vzdelavania v zahrani€i, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

povoleni vzdelavania v Eurépskych Skolach, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,
pokraCovani plnenia povinného predprimarneho vzdelavania,

m) pred€asnom skonc€eni predprimarneho vzdelavania, ak nejde o povinné predprimarne

vzdelavanie.

Organizac¢na zlozka - elokované pracovisko Hviezdoslavova 1462/40 rozhoduje o

a)

zaradeni deti do tried

Organizac¢na zlozka — S§kolska jedalen

a)
b)

zarad'uje na stravovanie,
vyraduje zo stravovania.

Riaditel zodpoveda? za

a)
b)
c)

d)
e)
f)

)
h)

dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu,

vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
zabezpecenie kvality poskytovania vychovy a vzdelavania Skoly a zabezpeCenie kvality
stravovania v SJ,

personalne zabezpedenie hlavnej ¢innosti osobami, ktoré spifiaju kvalifikaéné predpoklady
na vykonavanie pracovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca, a osobami, ktoré spifiaju
kvalifikacné predpoklady na vykonavanie pracovnej €innosti odborného zamestnanca,
dodrziavanie pravnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou €innostou Skoly,

hospodarne, efektivne, U€inné a ucelné vyuzivanie financnych prostriedkov ur¢enych na
zabezpecenie hlavnej €innosti Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo v uzivani skoly,

zverejhiovanie zriadovacej listiny, Skolského poriadku a vnutornych predpisov Skoly a
Skolského vzdelavacieho programu?

pravdivost, Uplnost a spravnost udajov o Skole, ktoré poskytuje organom verejnej spravy a
ktoré zverejfiuje na webovom sidle Skoly.

Riaditel kazdoro¢ne vyhodnoti plnenie projektu riadenia“. Vyhodnotenie plnenia projektu riadenia

sa uvadza vo vyroénej prave.

Riaditel schvaluje uctovnu zavierku a Statistické vykazy.
Riaditel vytvara priestorové a materialno-technické podmienky na €innost kolektivnych organov

Skoly.

2§ 14 zékona ¢. 321/2025 Z. z.

3 § 7 ods. 9 zakona ¢. 245/2008 Z. z. - Skolsky 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
4§ 10 ods. 4 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
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10) Ak zadkonny zastupca dietat’a, ktoré sa v Skole preukézane a opakovane dopusta prejavov
rizikového spravania ohrozujucich bezpeénost a =zdravie ostatnych deti, Ziakov alebo
zamestnancov Skoly, neudeli informovany suhlas na vykonanie odbornej €innosti podpornej
urovne tretieho stuprfia alebo Stvrtého stupha v zariadeni poradenstva a prevencie alebo Skole
nepreukaze vykonanie iného obdobného ukonu na rieSenie tychto prejavov rizikového spravania
a nie je postaCujuce vykonanie odbornych ¢&innosti podpornej urovne prvého stupria alebo
druhého stupria, riaditel oznami tuto skutoénost’ prisluSnému organu socialnopravnej
ochrany deti a socialnej kurately a prisluSnému regionalnemu dradu. V oznameni sa uvadza
opis opakovanych prejavov rizikového spravania, vykonané odborné ¢innosti podpornej urovne
prvého stupna a druhého stupna, navrhnuta odborna ¢innost a dévod neudelenia informovaného
suhlasu, ak je Skole znamy.

11) V pripade, ktory vyzaduje zabezpeCenie vykonu odbornej €innosti krizovej intervencie, riaditel
Skoly upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie.

12) Riaditel vybavuje staznosti a peticie smerujuce proti zamestnancom Skoly alebo Skolského
zariadenia okrem staznosti, ktoré vybavuje Statna $kolska indpekcia.

13) Riaditel Skoly dalej:

a) zodpoveda za systém finan¢ného riadenia® a vnutorny kontrolny systém® Skoly,

b) riadne hospodéarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

C) za vypracovavanie rozvojovych projektov skoly,

d) dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

e) zatvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

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

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

h) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie 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 vyu€ovanie predmetov ich
aprobacie,

j) dba o moralne ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov,

k) zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika prace,

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

m) zabezpecCuje prava zamestnancov skoly podla Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné
prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zakona €. 138/2019 Z. z.

n) hodnoti zamestnancov podla § 70 zdkona ¢&. 138/2019 Z. z.

0) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,

p) za urCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej €innosti (Uvazku) najviac na
obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

g) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych d¢innosti suvisiacich
s priamou vychovno-vzdelavacou ¢&innostou, Specializovanymi ¢innostami, ¢innostami
veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za
podmienok upravenych v pracovného poriadku,

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

s) pri dévodnom podozreni, Ze doSlo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukézali svoju zdravotnu
spbsobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢&. 138/2019 Z. z.,

t) vsulade s § 35 ods. 4 zdkona &. 138/2019 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych pozicii
a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych €innosti po prerokovani v pedagogickej
rade, a po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

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

5§ 5 zakona ¢&. 357/2015 Z. z.
6 § 4 zakona ¢. 357/2015 Z. z.
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14)

15)

16)

v) vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. po
prerokovani v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov zamestnancov a po schvaleni
zriadovatelom,

w) dopifia a meni plan profesijného rozvoja poéas jeho platnosti v sulade s aktualnymi
potrebami Skoly po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v
pedagogickej rade,

X) zabezpeluje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné
vzdelavanie v zmysle § 57 zakona ¢&. 138/2019 Z. z. a v zmysle planu profesijného rozvoja
a vydava potvrdenie o aktualizatnom vzdelavani na ziadost zamestnancov, len ak sa
aktualizacné vzdelavanie neuskutocriuje podfa § 57 ods. 137 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

y) vsulade s § 79 ods. 3 zakona €. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom Vv pracovhom c¢ase preventivne psychologické poradenstvo najmenej
jedenkrat ro¢ne a umozni im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie
agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

z) zabezpeCuje planovanie finanénych 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 stlade s § 76 az § 77 78 zakona ¢.
138/2019 Z. z.

bb) povoluje prerusenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného zamestnanca
vzmysle § 82 ods. 5 zadkona &. 138/2019 Z. z. najviac na jeden S$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 vofnom pracovnom mieste regionalnemu uUradu v sidle kraja za ucelom
zverejnenia na jeho webovom sidle,

dd) zverejiiovanie zmlav na CRZ.

Riaditel Skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacCny poriadok Skoly,

b) pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,

¢) vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,

d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocviChu, odborné u€ebne a pracoviska, ktoré blizSie urcuju
organizaciu a bezpeénost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) Skolsky vzdelavaci program,

h) plan prace skoly na prislusny Skolsky rok /schvaluje PR/,

i) vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované
na podmienky 3koly,

j) podnikovu kolektivhu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

k) Strukturu kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych €innosti,

I) plan profesijného rozvoja

Riaditel Skoly poskytuje zriadovatelovi:

a) udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,

b) zoznam vsetkych zapisanych deti do materskej Skoly,

c) Udaje® do centralneho registra zamestnancov

Riaditel Skoly predklada zriad'ovatelovi na schvélenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych deti,

b) navrh na upravy v u€ebnych planoch a v skladbe vyu€ovanych volitelnych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch,

c) navrh 8kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

d) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

7 Ciele, obsah a rozsah aktualiza¢ného vzdelavania, ktorého ciefom su spolo¢enské poZiadavky, ur¢i ministerstvo
Skolstva. Poskytovatefom aktualizaéného vzdelavania podla prvej vety je organizacia zriadena ministerstvom
Skolstva.

8V rozsahu § 76 ods. 3 az 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
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e) vyroénu spravu®,
f) spravu'® o hospodareni,
g) informaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu — organiza¢né pokyny! Skolskym rokom
17) Riaditel $koly vymenuva:
a) veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov??,
b) komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,
¢) inventariza¢nu, vyradovaciu a likvidaéna komisiu,
d) Skodovu komisiu,
e) komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného skolského urazu.
18) Riaditel Skoly schvaluje:
a) rozvrh hodin na prislusny skolsky rok /po prerokovani v PR/,
b) rozdelenie uUvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov,
¢) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti
za vykon Specializovanych €innosti, po prerokovani v pedagogickej rade,
d) rozvrh dozorov, po prerokovani so zastupcami zamestnancov a pedagogickou radou a
zverejneného riaditefom na mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a ziakom zakladnej
Skoly,
e) vychovné opatrenia detom /po prerokovani v PR/,
f) plany triednych ucitefov, vyletov a exkurzii,
g) nadCasovu pracu vSetkych zamestnancov,
h) pracovné cesty zamestnancov,
i) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,
j) osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,
k) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP
I) v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,
m) vnutorné dokumenty Skoly.
19) Riaditel $koly spolupracuje:
a) so zriadovatefom, samospravou a obecnym zastupitelstvom,
b) s nadriadenymi orgdnmi,
¢) Radou skoly a rodi¢ovskou radou,
d) so spoloCenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych urovniach.
20) Riaditelku MS v &ase jej nepritomnosti zastupuje!® zastupca riaditelky $koly pre MS v ramci
rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditelku Skoly méze v Case jej nepritomnosti
zastupovat aj iny fiou povereny veduci zamestnanec, alebo iny fiou povereny zamestnanec
v ramci jemu danej pésobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v hiom byt uvedeny
rozsah opravnenia povereného zamestnanca.
21) Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca MS jej vedenim do
vymenovania nového riaditela Skoly.
22) Riaditefka MS menuje:
a) zastupcu riaditela materskej $koly, ktory spifia poZiadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti
ustanovenej aktualnou legislativou v zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti urenej
osobithym predpisom.

9 § 40 zakona ¢. 321/2025 Z. z.

10 Podra § 40 zakona &. 322/2025 Z. z. o financovani $kdl, $kolskych zariadeni

11 Organizagné pokyny na prislusny $kolsky rok, https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-
20252026/

12 u ktorych vyberové konanie neuréuje pracovny poriadok
13 § 15 ods. 1 zakona ¢. 3212025 Z. z.
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B. Pedagogicky usek

1) Je priamo riadeny riaditelkou materskej Skoly a:

a)

Organizacnu zlozku — Elokované pracovisko Hviezdoslavova 1462/40 — riadi zastupca
riaditelky Skoly

2) Zastupkyna riaditelky materskej Skoly - do funkcie ju menuje riaditelka Skoly. Priamo riadi
pedagogicky utvar pre predprimarne vzdelavanie. PIni ulohy na Il b. stupni riadenia s miestnou
posobnostou.

2.1. Zastupkyfia RS pre materska $kolu:

f)

a)

h)

s)

B
u)
v)

riadi a zabezpeduje Cinnost’ materskej Skoly,
spolupracuje s pedagogickym kolektivom a nepedagogickymi zamestnancami Skoly,
podiela sa na tvorbe metodickych listov,
metodicky pracuje v oblasti prosocialnej vychovy,
zabezpeCuje organizovanie a vedenie vychovno-vzdelavacieho procesu s uplathovanim
motivacie, variabilnych metéd a foriem prace, permanentného individualneho pristupu,
aktivizacie dietata so zamerom osvojit si stanovené poziadavky osobnostného rozvoja
v programe vychovy a vzdelavania,
zabezpecCuje tvorbu vychovno-vzdelavacich planov aich realizaciu v zmysle programu
vychovy a vzdelavania deti v materskej Skole,
zabezpecuje tvorbu individualnych vychovno-vzdelavacich planov pre deti s postihnutim,
s problémovym spravanim, z menej podnetného alebo zanedbaného prostredia, talentované
a nadané deti,
zabezpecuje uplatfiovanie variabilnych pedagogickych pristupov zameranych na vyrovnavanie
rozdielov medzi detmi z r6zneho socidlneho prostredia a ich pripravy do skoly,
rozvija zakladné navyky sebaobsluhy, schopnosti socialnej komunikacie, poznania, spravnej
vyslovnosti, logického a pozitivneho myslenia deti,
zabezpecduje tvorbu projektov podporujucich zdravie, vytvara podmienky na posilfovanie
fyzického i psychického zdravia deti prostrednictvom realizacie projektov,
vykonava pedagogicku diagnostiku,
planuje a realizuje metodicko-poradensku €innost, poskytuje odborno-metodickej konzultacie
pedagogickym zamestnancom materskej skoly,
poskytuje poradensku ¢&innost formou poskytovania odbornych konzultacii o vychove deti
rodiCom,
zabezpecCuje vyuzivanie techniky a permanentnych informacii vo vychovno-vzdelavacom
procese,
spolupracuje s rodi¢mi, so zékladnou 3kolou, pedagogicko-psychologickou poradfiou a inymi
inStitaciami,
zodpoveda za bezpec€nost deti a prevencia pred Urazmi,
zabezpeduje pracu s didaktickou, audiovizualnou technikou,
zabrarfiuje a predchadza uniku informacii, ktoré by vytvarali nepravdivé a skreslujuce
informacie, alebo by vytvarali moznost akéhokolvek poskodenia organizacie a jej
zamestnancov,
vyuziva ziskané vedomosti zo Skoleni azo ziskanymi informaciami oboznamuje
zamestnancov MS,
v pripade potreby zastupuje nepritomné ugitelky,
stara sa o estetizaciu a poriadok prostredia,
v ramci dalSieho vzdelavania oboznamuje ostatnych s novymi poznatkami,
rozhoduje spolu s riaditefom Skoly o
wa) prijati dietata do materskej Skoly
wb) dizke adaptaéného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po dohode
so zakonnym zastupcom
wc) preruSeni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo inych zavaznych dévodov, a to na
zéklade pisomnej Zziadosti zakonného zastupcu,
wd) preradeni dietata do materskej Skoly s detmi so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so zakonnym
zastupcom dietata, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditela Skoly,
v ktorej ma byt dieta umiestnené,
we) ukonceni dochadzky dietata v materskej Skole na zaklade opakovaného porusSenia
Skolského poriadku zakonnym zastupcom,
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wf) vnuatornej organizacii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnaného
alebo rozdielneho veku.

x) vykondava riadiacu, organizaénu, kontrolnd, pracovno-pravnu a spravnu &nnost na MS —
delegovana pravomoc od RS.

y) pripravuje a vypracovava plan dovoleniek zamestnancov na jej pridelenom useku riadenia,

z) zabezpecluje a kontroluje poskytovania podpornych opatreni Skolou detom materskej Skoly
tak, aby sa vSetky deti mohli pinohodnotne zapajat do vychovy a vzdelavania a rozvijat svoje
vedomosti, zru€nosti a schopnosti

aa) personalne riadi zamestnancov MS — evidencia dochadzky, schvalovanie dovoleniek,

bb) pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

cc) uroven vedenia pedagogickej dokumentaciel4,

dd) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

ee) vedie zamestnancov k pracovnej discipline, dba, aby nedochadzalo k poruovaniu pracovnej
discipliny na MS,

ff) zabezpeduje ochranu majetku a prijima opatrenia na jeho ochranu na MS,

0g) zodpoveda za splnenie uloh v starostlivosti o bezpe€nost a ochranu zdravia deti pri vychove,

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

ii) evidenciu nepritomnych uciteliek a za kvalifikované zastupovanie po¢as ich nepritomnosti,

i) mesatné vykazy =zastupovania, podklady na vyplatenie nadCasovej prace, evidenciu
lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania €lena rodiny, evidenciu nahradného volna,

kk) zodpoveda za rozdelenie pracovného Casu uciteliek,

Il) zodpoveda za dochadzku a pracovny plan &innosti ugiteliek MS na dany rok ako aj za
spravnost pedagogickej dokumentacie MS,

mm)zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pésobnosti podla § 70
zédkona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,
nn) spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zdkona ¢&. 553/2003 Z. z.,
00) zodpoveda za v€asné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu €innost,
pp) zodpoveda =za objektivne stanovisko krieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost, pripravuje podklady a navrhy na rie$enie,

gq) zabezpec&enia suhlasu so spracovanim osobnych udajov od zakonnych zastupcov deti na
zverenom useku,

rr) ochranu osobnych uUdajov v zmysle zakona o ochrane osobnych Udajov a je opravnenou
osobou na zaklade poverenia a zakona o ochrane osobnych udajov.

ss) kontrolu dodrziavania zakona o ochrane osobnych udajov ako zodpovedna osoba.

tt) zodpoveda za uctovné vedenie pokladne Skoly (pokladniénu hotovost' vedie zastupkyna)

- vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladniéné operacie,
- evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych
cestach,
- evidenciu a vyplacanie dopravného a motivaénych Stipendii Ziakom v zmysle platnej
legislativy
3) Zakladné ulohy a zodpovednost’ - uéitelky materskej Skoly:

a) dodrziavaju platnu legislativu a vnutorné predpisy $Skoly,

b) vykonavaju pedagogicku Cinnost pri uskuto€riovani Skolského vzdelavacieho programu,

c) samostatne vykonavaju pedagogické ¢innosti,

d) vykonavaju metodicko-poradensku ¢innost,

e) tvoria individualne vzdelavacie plany pre deti s odlozenou povinnou Skolskou dochadzkou
a dodatoéne odlozenou povinnou $kolskou dochadzkou,

f) tvoria individualne vzdelavacie plany pre deti so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami, nadané deti a deti so socidlne znevyhodneného prostredia,

g) vykonavaju pedagogicku diagnostiku deti,

h) vykonavaju Specializované &innosti triedneho uditela na zaklade poverenia riaditelky Skoly,

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

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

k) prezentuju materskd $kolu na verejnosti,

148 1 ods. 1 pism. b) Vyhlasky MSVVa$ SR ¢&. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dal$ej dokumentacii
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I) spolupracuju s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a inymi institiciami,

m) zuc&astruju sa vzdeldvania v ramci planu profesijného rozvoja,

n) plnia dalsie pokyny a ulohy na zaklade poZiadaviek riaditelky $koly a ZRS pre MS
v sulade s pracovnym zaradenim,

0) vykondavaju pracovnl ¢&innost'® pedagogického zamestnanca podla kategoriels,
a podkategérie a Specializacné c¢innostil” v sulade s opismi pracovnych miest!8, ktoré
tvoria prilohu organizaéného poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

4) Zakladné ulohy a zodpovednost’ pedagogickych asistentov
a) podla poziadaviek uCitela a v spolupraci s odbornymi zamestnancami vytvara rovnost
prilezitosti vo vychove a vzdelavani,
b) pomaha Ziakovi alebo skupine Zziakov pri prekonavani architektonickych, informacnych,
jazykovych, zdravotnych, socialnych alebo kulturnych bariér.

5) Odborny zamestnanci — socialny pedagég:
Povinnosti pre vykon Specializovanych ¢innosti:
a) plni Ulohy v oblasti prevencie a rieSenia socialno-patologickych javov u deti, svojimi aktivitami posobi
na pedagdgov, deti a ich zakonnych zastupcov za uCelom vytvorenia pozitivnej socialnej klimy v Skole,
b) venuje osobitnl pozornost detom zo socialne a emocionalne znevyhodneného prostredia, detom
vyZadujucim si Specialno-pedagogicku, psychologicku, psychiatricki pomoc, alebo individuainu
zdravotnu starostlivost,
c) konzultuje a intenzivne komunikuje s pedagdgmi, detmi a ich zékonnymi zastupcami pri rieSeni
sociélno-vychovnych problémov, najma zaSkolactva, agresie, Sikanovania, delikvencie a syndromu
CAN (syndrom tyraného, zanedbavaného a zneuzivaného dietata),
d) sprostredkuva prepojenie Skoly s poradenskymi zariadeniami a inymi odbornymi zariadeniami
zaoberajucimi sa starostlivostou o deti a rodinu,
e) koordinuje spolupracu pedagogov, rodi¢ov, deti, lekarov a policie pri rieSeni vytipovanych pripadov,
f) pripravuje pisomné podklady konkrétnych problémov deti, navrhuje okamzité rieSenie situécie a dava
navrh na dalSi postup,
g) vytvara podmienky pre efektivnu kooperéaciu v ramci Skoly a triedy,
h) vypracuva plan preventivnych aktivit pre Skolu,
i) bezprostredne pracuje s triednymi kolektivmi, samospravou Skoly a formalnymi i neformalnymi
skupinami v zariadeni,
j) prijima a skima podnety najma od pedagdgov, deti a zakonnych zastupcov v otazkach socialno-
patologického spravania,
k) vedie evidenciu rieSenych pripadov.
6) Zakladné ulohy a zodpovednost’ - pomocny vychovavatel

Pomocny vychovavatel v materskej $kole poméha podfia pokynov ucitelov materskej Skoly pri:

a) adaptacii deti na prostredie materskej $koly,

komuniké&cii s detmi a ich zakonnymi zastupcami,
prekonavani jazykovych bariér,
prekonavani architektonickych bariér,
¢innostiach zabezpecujucich zivotospravu (osobna hygiena, stravovanie, odpocinok),
obliekani a vyzliekani deti v ramci pripravy na pobyt vonku alebo odpocinok,
zabezpeCovani bezpecnosti a ochrany zdravia deti poas pobytu vonku a pri sezdnnych
¢innostiach, pri preprave hromadnymi dopravnymi prostriedkami,
h) udrziavani pozornosti deti poCas predprimarneho vzdelavania,

(=

D O

(¢
_—— — —

«
=

15 § 6 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

16 § 19 zakona ¢&. 138/2019 Z. z.

17§ 36 ods.1 zakona ¢&. 138/2019 Z. z.

18 Priloha ¢. 4/1 az 4/14 — opisy pracovnych miest podla kategorie, podkategdrie a $pecializacné ¢innosti
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i) inych €innostiach suvisiacich s plnenim $kolského vzdelavacie programu

C. Hospodarsko-ekonomicky usek

1) Hospodarsko-ekonomicky usek zabezpecCuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zaleZitosti MS a je za ne zodpovedny.

a) pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

b) konzultuje s riaditefkou MS navrh rozpoétu a zdévodriuje ho na rokovaniach so zriadovatelom,

¢) vypracuva schvaleny rozpocet podla prisluSnych predpisov,

d) hrada a uplatfiuje v priebehu rozpoc¢tového roka moznosti jeho zvySenia,

e) zabezpecuje styk s bankou,

f) zodpoveda za vedenie pokladnice,

g) vedie UCtovnu evidenciu,

h) vedie kompletni agendu zamestnancov MS a je za fiu zodpovedny,

i) dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

i) vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

k) vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditefa MS, pripadne na zaklade

poziadaviek nadriadenych organov,

[) vykonava finanénu kontrolu uétovnych dokladov spolu s riaditelkou Skoly,

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

n) zabezpeluje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu Skolského arealu,

0) plni dalSie ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

2) Ekondémka skoly — vedie u¢tovnu agendu Skoly, spracovava uctovné zavierky, sleduje priebezné
Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s peniaznymi Ustavmi, zabezpecuje Uhradu faktur aich riadnu
evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku skoly, pripravuje podklady na u¢tovné spracovanie.

a) V oblasti miezd — vedie mzdovu agendu skoly, zabezpecuje mzdovi agendu zamestnancov,
spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace, socialna poistovia, zdravotna poistoviia
a pod.), zabezpecuje styk s pefiaznymi ustavmi, zabezpecuje uUhradu miezd, zabezpeluje
archivaciu a skartaciu pisomnosti.

b) V oblasti personalnej prace zabezpecCuje personalistiku Skoly, vedie spisovu agendu
zamestnancov $Skoly, zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpe€uje archivaciu a skartaciu
pisomnosti, vedie registraturu Skoly, a pIni dalSie ulohy podla pokynov riaditelky Skoly.

c) podiela sa na vytvarani, rozvijani a udrziavani funkéného vnutorného kontrolného systém?9
tak, aby zabezpecil hospodarne, efektivne, G€inné a ucelné nakladanie s verejnymi financiami,

d) podiela sa na vytvoreni, zachovavani a rozvijani finan¢ného riadenia®°, ktoré predstavuje
suhrn postupov organu verejnej spravy za ucelom hospodarneho, efektivneho, ucinného a
ucelného nakladania s verejnymi financiami.

2.1. Pri svojej Cinnosti podlieha pokynom riaditelky Skoly, aj zastupkyne riaditelky Skoly a zodpoveda
najma za:

1. vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

2. dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodarent,

3. vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a. vypracuva podklady k spracovaniu roéného rozpoctu skoly a ro&ného planu verejného
obstaravania,
b. vypracovava celkovy rozpocet ro€nych vydavkov na udrzbu,

4. vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

5. vedenie uc¢tovnictva a jeho mesaéné, Stvrtro€né uzavierky,

a. vedie vSetku ucétovnu evidenciu t.j. celkova uétovnu agendu Skoly a pripravuje
predkontaZou vstupné materialy pre uctovny program so su¢asnou kontrolou udajov
z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické Uty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej
Casti rozpoctu,

19 § 4 zakona ¢. 357/2015 Z. z.
20 § 5 zakona ¢. 357/2015 Z. z.
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©

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

c. zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoCtu pre Udaje
vykaznictva za sledované obdobie,
d. kontroluje nalezitosti uétovnych dokladov po formalnej stranke,
e. vecnu spravnost vybranych faktur a ich uhradzanie v termine splatnosti,
f. evidenciu a spravnu vecnost u¢tovnych dokladov,
vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Zze formalna stranka predlozenych uétovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, hospodarske zmluvy, vyznaeny nakup
DHM a ucebnych pomécok, €i bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,
a. Stvrtro¢ne predklada na obec vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za
sledované obdobie, a ostatné legislativou uréené financné vykazy,
za vedenie knihy faktar,
vyhotovenie objednavok $koly (okrem potravin v SJ),
za v€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov,
pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN obce,
spolupracu s finanénym oddelenim MsU,
dosledne zabezpecovat vykon finanénej kontroly2! v spolupraci s priamym nadriadenym -
(kontrola Styroch o€i = ekonomka + riaditelka Skoly)
bezpecnost informacného systému, ktory vyuziva,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy,
inventarizaciu majetku skoly,
a. spolupracuje pri inventarizacii podfa zakona o uctovnictve so zamestnancami skoly,
veducich kabinetov a veducich zamestnancov $koly,
b. podrfa navrhov inventarizanych komisii uskutoChuje vyradovanie DHM z uctovnej
evidencie,
c. spolupracuje so Skodovou komisiou.
vypracovanie podkladov k rozpoc&tu na kalendarny rok na mzdy v spolupraci s personalistkou,
dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni na Useku miezd,
spolupracu s finanénym oddelenim MsU,
kompletni a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajacich
z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu
miezd, kontroluje vyplatné listky,
a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie v3etkych zamestnancov,
b. evidenciu dochadzky, LV, OCR ainych prekazok vpraci prevadzkovymi
zamestnancami,
c. evidenciu a spravnu vecnost nad€asovej prace prevadzkovych zamestnancov,
d. spolupracuje s dafiovym uradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviou,
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,
e. po uplynuti kalendarneho roku vypina evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku
a podla potreby ich odovzdava socialnej poistovni,
f. Studuje avzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, dafiovych
a poistnych predpisov,
g. zabezpeluje, aby dafiové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne, priznava
a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a danovych ulav, zodpoveda za
spravnost' zrazok zo mzdy,
h. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie ohladom miezd,

2 Tymto sa zamestnanec stava poverenou osobou na vykon finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zakona &. 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 podfa povahy finan¢nej
operacie alebo jej ¢asti podla rozhodnutia Statutarneho organu (riaditela $koly) organu verejnej spravy (Skoly ako rozpoctovej
organizacie).

Zamestnanec vykonavajuci finanénu kontrolu vyjadruje suhlas/nesuhlas s vykonanim finanénej operacie na doklade
suvisiacom s finanénou operaciou alebo jej €astou sulad na zaklade uistenia sa ¢i je finanéna operacia v sulade so
skuto€nostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zakona &. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu
vykonania finan¢nej kontroly.
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21.
22.
23.
24,

25,
26.
27.
28.
29.

30.
31.
32.
33.

i. zodpoveda za uUplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,
bezpelnost informaéného systému, ktory vyuziva pri podavani elektronickych davok
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s personalnou ¢innostou 3koly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

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

b. vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo
nastupujucich a odchadzajlcich zamestnancov, dalej pri erpani PN a OCR,

c. zabezpeluje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie (okrem potvrdeni
0 mzdach),

d. zabezpecluje vydavanie potvrdeni pri ukonéeni zamestnania,

zodpoveda za riadne vedenie personalnej agendy v suvislosti s platnymi predpismi,

spravne vedenie personalnej agendy a ich archivaciu,

spolupracuje pri mesaénych zuctovani projektov,

spolupracuje pri agende BOZP a PO,

prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej prislusnosti
jednotlivym zamestnancom,

a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditelke $koly a ostathym veducim zamestnancom,

b. vyhotovuje koreSpondencie riaditela s inymi instituciami,

c. zabezpecuje prijimanie postovych zasielok,
evidovanie uloh, prikazov uloZenych riaditeflom, kontrola, ich plnenia,
archiv — registraturu skoly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
kontroluje uctovné vedenie pokladne skoly (pokladni¢nu hotovost vedie zastupkyna)

a. pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie,

b. evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych

cestach,

c. evidenciu a vyplacanie dopravného a motivaénych Stipendii Ziakom v zmysle platnej

legislativy,

3) Technik BOZP — na zaklade dohody o pracovnej €innosti je zamestnancom Skoly.
Zodpoveda najma za:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi¢riu, odborné ucebne a ostatné prevadzky
a ich predloZenie riaditelke Skoly na schvélenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na Skole,

bezpelnostné znalenie v areali Skoly,

za presetrovanie pricin registrovanych skolskych urazov.

3.1. Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na 3kole a vykonanie
vSetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za
spravnost’ vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

4) Kurié¢ — zabezpeduje prevadzku MS podla pokynov riaditelky $koly, vykonava drobné udrzbarske
prace, sleduje spotrebu energii, prinasa a odnasa zasielky na postu.

5) Upratovacky — upratuju uréené priestory kazdy den, zapisuju do prisluSnej knihy zavad zistené
zavady. Pri odchode z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov Skoly.
Kontroluju, aby po skon&eni vyu€ovania sa v priestoroch Skoly nezdrZzovali nepovolané osoby.
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D. Skolské stravovanie

1) Veduca skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej jedalne. PIni tlohy na
IV. stupni riadenia s miestnou pdsobnostou??.

2) Kucharka — zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a riadi pracu
ostatnych pracovnikov v kuchyne, zabezpec€uje vyrobu jedal vo zverenom useku, zodpoveda za ich
chut a zdravotnt nezavadnost, zabezpe&uje vydaj jedal v MS .

3) Pracovnicka v prevadzke (pomocna sila) — pomaha pri priprave doplnkovych jedal, pomaha pri
vydaiji jedal v MS, vykonava umyvanie riadu a zodpoveda za jeho &istotu.

Clanok 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje

riaditel SS poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych

komisii je na zaklade prisluSnych podkladov podavat vyjadrenia, stanoviska a navrhy na rieSenia

a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach &innosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné

rozhodnutia a prikazy.

1) Pedagogicka rada® — je poradnym organom riaditela, ktory prerokuva pedagogicko-organizatné
otazky vychovno-vzdelavacej ¢&innosti. Clenmi pedagogickej rady su vSetci pedagogicki
zamestnanci prislunej $koly. Clenmi pedagogickej rady st aj odborni zamestnanci. Predsedom
pedagogickej rady je riaditel. Pedagogicka rada prerokuva Skolsky poriadok, prerokuva Skolsky
vzdelavaci program, prerokiva vychovny program, a pini tlohy podla osobitného predpisu.?* Jej
postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej
rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby riaditelka Skoly. Rokovaci poriadok?®
pedagogickej rady tvori prilohu €. 5 organiza¢ného poriadku.

2) Rada $koly?® - je samospravny organ skoly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy
deti, ziakov, ich zakonnych zastupcov a zamestnancov $koly. PIni funkciu verejnej kontroly
prerokivanim otazok tykajucich sa vykonavania hlavnej Cinnosti Skoly. Rada Skoly najma
prerokuva Skolsky poriadok, Skolsky vzdelavaci program, iné délezité dokumenty a skuto¢nosti,
ktoré sa tykaju ¢innosti Skoly.

3) Inventarizaénad komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave
majetku. Po skondeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke MS pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov
komisie sa ur€uje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne
riaditelka MS. Okrem ur&enej inventarizacie sa komisia schadza podla potreby. Inventarizaéné
komisie su zriadené Smernicou o finanénom riadeni.

4) Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov. Statut?” vyradovacej komisie tvori prilohu &. 6 organizaéného
poriadku.

5) Likvidaénd komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyradovacou komisiou a schvalenych riaditefkou MS. Statut?® likvidadnej komisie tvori prilohu &. 7
organizacného poriadku.

6) Skodova komisia - sluZi ako poradny organ riaditelky MS v otazkach rieSenia a uplatfiovania
prava na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je
trojélenna. Predsedu komisie a jej Slenov menuje riaditel MS cez $tatut $kodovej komisie. Komisia
zasada podla potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a dal§imi pravnymi
normami. Stat(t?® Skodovej komisie tvori prilohu &. 8 organizaéného poriadku.

Clanok 6
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov
1) Riaditelka Skoly urCuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢&. 18/2018 Z. z.
0 ochrane osobnych udajov.

22 pPriloha ¢. 6 zakona ¢&. 553/2003 Z. z.

23 § 24 zakona &. 321/2025 Z. z.

24 Napr. podla zakona ¢. 245/2008 Z. z. a zakona ¢. 138/2019Z. z .
25 Priloha ¢. 5 — Rokovaci poriadok pedagogickej rady

26 § 16 zakona &. 321/2025 Z. z.

27 Priloha &. 6 — Statut vyradovacej komisie

2 Priloha &. 7 — Statut likvidagnej komisie

2 Priloha &. 8 — Statut $kodovej komisie
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2) Zodpovedna osoba

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

b) monitoruje sulad so zakonom NR SR ¢&. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucimi sa ochrany
osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osbb, ktoré su
zapojené do spracovatelskych operacii a suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

c) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych Udajov
a monitorovanie jeho vykonavania podla § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich uloh,

e) pIni ulohy kontaktného miesta pre Urad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa spracuvania
osobnych udajov.

f) pri vykone svojich uloh nalezite zohladnuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami,
priom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a u€el spracuvania osobnych udajov.

Clanok 7
Krizovy stab (havarijny tim)

1) Pre zabezpecenie v pripade naru$enia informaéného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy stab.

2) Krizovy $tab je 3 élenny. Clenov3° krizového $tabu menuje riaditelky Skoly. Na &ele $tabu je
zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditelka Skoly.

3) Krizovy §tab sa zvolava pri naruseni informaéného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na ochranu osobnych udajov. Krizovy
Stab zvolava riaditelka skoly.

4) Krizovy $tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych tdajov.

Clanok 8
Bezpecnostné opatrenia
A/ Rezim vstupu na pracoviska
1) Z dbévodu zabezpedenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych Gdajov
riaditelka Skoly uréuje reZzim vstupu na pracoviska nasledovne:

oy . s zodpovedny za
budova/Cast budovy spristupneny c¢as od-do otvéranie/zamykanie
Budova materskej Skoly od 6,00 do 16,05 hod. Skolni¢ka, upratovacka
Budova 3kolskej jedalne od 7,00 do 15,00 hod. veduca Skolskej jedalne, kucharky
Budova elokovaného pracoviska | od 6,00 do 16,05 hod. upratovacka, pedag. zamestnanci
Pracovna od 7,15 do 104,30 hod. pracovnicka pracovne

2) Zamestnanci 8koly mézu vstupovat na pracoviska v spristupnenom &ase. Mimo tohto &asu
zamestnanci m6zu vstupovat' na pracovisko len po povoleni riaditelkou 8koly. Povolenie riaditelky
Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany majetku v
mimoriadnej udalosti, zZivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (Unik vody, plynu, poziar,
...atd.)

3) Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne
riaditelky Skoly je zakazané.

4) Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta
a v ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrZiavaju.

%0 Priloha &. 9 — Krizovy $tab
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B/ Rezim elektronickych zaloh, képii

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)
4)

5)

Zamestnanci Skoly su povinni vytvarat zalozné archivne subory v sulade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly zvopred stanovenej
dokumentacie, za ktori zodpovedaju.

Zalozné kopie uskladriuju v budove Skoly, av stanovenych intervaloch ich odovzdavaju
zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditefka Skoly v posudeni vplyvu na ochranu
osobnych udajov Skoly.

Riaditelka MS je povinnd zdokumentovat hesld aadministrativne pristupy a uloZit ich
v zapeCatenej obalke v trezore, priCom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v
sulade s posudenim vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly.

Za architektaru LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit dokumentaciu
a ulozit' v trezore, pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

Clanok 10

Zavere€né ustanovenia
Tento organizadnych poriadok je zavézny pre véetkych zamestnancov MS.
Sucastou organizacného poriadku je organizaéna schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov a podla poctu zamestnancov a podla Uvazkov zamestnancov
(priloha ¢&.2).
Sucastou organizacného poriadku je Struktura karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zakona ¢.
138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).
Vedlci zamestnanci su povinni oboznamit s obsahom organizatného poriadku vSetkych
podriadenych zamestnancov.
Zmeny a doplinky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditelka MS.
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Prilohy:

Priloha €. 1 Zriadovacia listina — aktualna (so vSetkymi dodatkami)
Priloha €. 2 Organizacna Struktura

Priloha €. 3 Struktura kariérovych pozicii

Priloha €. 4/1 Veduci pedagogicky zamestnanec — zastupkyna riaditelky Skoly
Priloha €. 4/2 Ucitel materskej Skoly

Priloha €. 4/3 Pedagogicky asistent

Priloha ¢. 4/4 Triedny ucitel

Priloha €. 4/5 Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec
Priloha €. 4/6 Veduca Skolskej jedalne

Priloha ¢. 4/7 Hlavny kuchar

Priloha €. 4/8 Pomocna kucharka

Priloha &. 4/9 Skolnik

Priloha €. 4/10 Kuri¢

Priloha &. 4/11 Upratovacka MS

Priloha €. 4/12 Pracovnicka pracovne

Priloha ¢. 4/13 Socialny pedagodg

Priloha ¢. 4/14 Pomocny vychovavatel

Priloha €. 5 Rokovaci poriadok pedagogickej rady
Priloha &. 6 Statut vyradovacej komisie

Priloha &. 7 Statut likvidaénej komisie

Priloha €. 8 Statut $kodovej komisie

Priloha €. 9 Krizovy $tab
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace

Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizaénym poriadkom platnym od 25. februara 2026

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca

Bartalova Terézia — hlavna kucharka 24.02.2026
Bulkova Barbora — ucitel’ka 24.02.2026
Drinkova Simona, Mgr. (+ socialny pedagdg) 24.02.2026
Grajzova Andrea — uditel’ka 24.02.2026
Hajkova Ivana — zastupkytia RS 24.02.2026
Hajkova Karolina — ucitel’ka 24.02.2026
Hlouskova Maria — upratovacka 24.02.2026
Hrdli¢kova OPga — veduca SJ 24.02.2026
Hroznova Dagmar — uditel’ka 24.02.2026
Kassayova Eva — ucitel’ka 24.02.2026
Kudladova Lucia - uc¢itel’ka 24.02.2026
Kunikova Denisa — pomocna kucharka 24.02.2026
Machovi Ida — uditelka 24.02.2026
Machova Nikola, Bc. — u¢itelka 24.02.2026
Mensik Jozef — kuri¢ 24.02.2026
Mensikova Milada — $kolnicka 24.02.2026
Mest'ankova OPga — pracoviia 24.02.2026
Polakova Kristina - ué¢itelka 24.02.2026
Ravasova Tatiana — kucharka 24.02.2026
Rozborova Simona - uditelka 24.02.2026
Schlosserova Stefania - pomocny vychovavatel 24.02.2026
Selecka Tamara — uditel’ka 24.02.2026
Skerkova Dana — ucitelka 24.02.2026
Skrabsikova Lucia — PA 24.02.2026
Vajéiova Katarina Bc.— ucitel’ka 24.02.2026
Vrtalova Simona - upratovacka 24.02.2026

24.02.2026

Kubenakova Viera — ekonomicky usek
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