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Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Materska $kola , Ceresiova 90/44, Topol'dany-Velké Bedzany, (d’alej len MS) bola
zriadend ako samostatna rozpoctova organizécia zriadovacou listinou zo dna 9.12.2009, v
zriad’ovatel'skej posobnosti Mesta Topol'¢any.

2. Materska skola je vychovno-vzdeldvacim zariadenim.
3. Predmetom ¢innosti MS je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre predprimarne vzdelanie.
4. MS bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie 421 25 481.

5. Tento organiza¢ny poriadok je zakladnou internou organizaénou normou SS, uréuje
organiza¢nu Strukturu, Struktiru riadenia zamestnancov, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’
veducich zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v sulade s vyhlaskou MSVVa$
SR €. 339/2023 Z. z.!.

6. Organizaény poriadok upravuje vnitornii organizaciu MS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti,
del'bu prace a posobnost’ jednotlivych Gsekov v zmysle vyhlasky MSVVa$ SR &. 223/2022 Z.
z. 0 zékladnej $kole a MSVVaS SR ¢&. 541/2021 Z. z. o materskej $kole.

7. MS je pravnickd osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju ¢innost’ financne zabezpecuje samostatne
na zaklade rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre origindlne kompetencie,
doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

8. Sti¢astou MS je aj Skolska jedalen, Ceresiova 90/44, Topol'éany-Velké Bedzany .

9. Sidlom MS je Ceresiiova 90/44, Topol'éany-Velké Bedzany .

10. MS a SJ riadi riaditel’ §koly, ktorého vymentva a odvolava na navrh vyberovej komisie
zriad’ovatel.

11. ST ma veducu kolskej jedélne, na skrateny uvizok, na administrativnu pracu.

12. Aktualna zriadovacia listina Skoly bola vydand dna 9.12.2009, po cislom
2009/10595/0S0O

Clanok 2
Organizacna Struktira

1) MS sa ¢leni na jednotlivé aseky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuja tlohy $koly
v zmysle zriad’ovacej listiny:
a. usek riaditel’ky Skoly

TVyhlaska MSVVa$ SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dalsej dokumentacii



b. pedagogicky usek materskej Skoly
c. Skolské stravovanie

2. Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ tisekov zodpoveda
riaditel’ka Skoly a dal$si zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé useky pri vykone
svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka
pdsobnosti viacerych usekov MS, zabezpeuje jej vybavenie ten tsek, ktory bol riaditelom
MS povereny plnenim tejto tilohy.

3.0rganizaéné ¢lenenie MS zabezpecujl jej jednotlivé tseky. Useky su  organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vicsi rozsah vzajomne suvisiacich cinnosti
uréitého zamerania. Na &ele usekov st vediici zamestnanci MS, ktori sii priamo podriadeni
riaditelovi $koly, v nagom pripade vediica SJ.

4.Riaditel MS ako aj jej d’al$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim, st opravneni uréovat’
a ukladat’ podriadenym zamestnancom Skoly pracovné ulohy, organizovat, riadit
a kontrolovat’ ich pracu a dévat’ im na ten ucel zavdzné pokyny.

5. Riaditel MS a ostatni vedici zamestnanci MS, s v zmysle planu vniitornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Uloh a st povinni osobne
kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organiza¢ného tutvaru alebo tuseku, prijimat
opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat' riaditela MS, pripadne
podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru alebo useku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly
1) Materska Skola podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socidlno-emociondlnej,
intelektualnej, telesnej, moralnej, estetickej, rozvija schopnosti a zrucnosti, utvéara
predpoklady na dalSie vzdelavanie. Pripravuje na zivot v spolocnosti v sulade s
individudlnymi a vekovymi osobitost’ami deti.

Clanok 4
Riadenie Skoly a zodpovednost’
A. Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizacie sa uplatiiuja tieto zasady:
a) zdsada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k wurCovaniu
a ukladaniu pracovnych tuloh a kontrole ich plnenia,
b) zdsada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informécii a doporucent,



c¢) zasada spoluprace jednotlivych tsekov Skoly pri zabezpeCovani ¢innosti a plneni
uloh organizicie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani tloh organizicie,
spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’
organizacie.

B. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly
a.riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podla potreby riaditel'ka Skoly.
Tieto upravuji zdsadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy
na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel’ka Skoly a stanovuji
opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

b.d’alSie akty riadenie s urenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat po
schvaleni  riaditel’kou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

C. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdévanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventura.

A. Usek riaditela §koly
1.MS riadi riaditel’ka, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.

2.Vo veciach rozhodovania podl'a § 36 zdkona ¢. 321/2025 Z. z. kona v mene Skoly v prvom
stupni riaditel’.
3. Materské skola rozhoduje o:
a) prijati,
b) prijati s ur¢enim adaptacného pobytu alebo diagnostického pobytu,
¢) prijati prestupom,
d) prijati prestupom s ur¢enim adapta¢ného pobytu alebo diagnostického pobytu,
e) preruSeni dochadzky do Skoly, ak nejde o povinné predprimarne vzdelavanie,
f) oslobodeni od povinnosti dochddzat do Skoly dietata, ktorému zdravotny stav
neumoziuje vzdelavat’ sa, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,
g) oslobodeni od povinnosti dochddzat do Skoly a povoleni individudlneho
vzdelavania, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,
h) povoleni vzdelavania v §kole mimo uzemia Slovenskej republiky, ak ide o povinné
predprimarne vzdelavanie,
1) povoleni vzdelavania v §kole zriadenej inym $tdtom na uzemi Slovenskej republiky
so suhlasom zastupitel'ského tradu prislusného Statu, ak ide o povinné
predprimarne vzdelavanie,



j) povoleni individudlneho vzdeldvania v zahranici, ak ide o povinné predprimérne
vzdelavanie,

k) povoleni vzdeldvania v Eurdpskych skolach, ak ide o povinné predprimérne
vzdelavanie,

1) pokracovani plnenia povinného predpriméarneho vzdelévania,

m)predéasnom skonceni predprimarneho vzdelavania, ak nejde o povinné
predprimarne vzdeldvanie.

4. Sucast’ materskej Skoly — Skolské jedalen:

a) zarad'uje na stravovanie,
b) vyrad’uje zo stravovania.
5. Riaditel’ zodpoveda? za:

a) dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu,

b) vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu

c) zabezpecenie kvality poskytovania vychovy a vzdeldvania Skoly a zabezpecenie
kvality stravovania v SJ,

d) personalne zabezpelenie hlavnej &innosti osobami, ktoré spiiiaji kvalifikaéné
predpoklady na vykonavanie pracovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca, a
osobami, ktoré spifajii kvalifikaéné predpoklady na vykondvanie pracovnej
¢innosti odborného zamestnanca,

e) dodrziavanie pravnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou ¢innost'ou skoly,

f) hospodarne, efektivne, Gfinné a tucelné¢ vyuzivanie finan¢nych prostriedkov
urcenych na zabezpecenie hlavnej ¢innosti Skoly,

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

h) zverejiiovanie zriadovacej listiny, Skolského poriadku a vnutornych predpisov
Skoly a $kolského vzdelavacieho programu?

1) pravdivost’, tiplnost’ a spravnost’ udajov o Skole, ktoré poskytuje organom verejnej
spravy a ktoré zverejniuje na webovom sidle Skoly.

6.Riaditel’ kazdoro¢ne vyhodnoti plnenie projektu riadenia*. Vyhodnotenie plnenia projektu
riadenia sa uvadza vo vyro¢nej prave.

7. Riaditel’ schval'uje u¢tovnu zavierku a Statistické vykazy.

8. Riaditel’ vytvara priestorové a materialno-technické podmienky na ¢innost’ kolektivnych
organov Skoly.

9. Ak zdkonny zastupca diet'at’a, ktoré sa v Skole preukdzane a opakovane dopusta prejavov
rizikového spravania ohrozujucich bezpecnost a zdravie ostatnych deti, ziakov alebo
zamestnancov Skoly, neudeli informovany suhlas na vykonanie odbornej ¢innosti podpornej
urovne treticho stupna alebo Stvrtého stupiia 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 tirovne prvého stupia
alebo druhého stupnia, riaditel’ oznami tito skutocnost’ prislusnému organu sociadlnopravne;j

2814 zékona ¢. 321/2025 Z. z.

38§ 7 ods. 9 zékona ¢. 245/2008 Z. z. - kolsky vzdelavaci program zverejni riaditel $koly na verejne pristupnom mieste,
na webovom sidle Skoly a na webovom sidle uréenom ministerstvom Skolstva do 60 dni od jeho schvalenia

4810 ods. 4 zdkona €. 321/2025 Z. z.



ochrany deti a socialnej kurately a prislusnému regiondlnemu uradu. V ozndmeni sa uvadza
opis opakovanych prejavov rizikového spravania, vykonané odborné c¢innosti podpornej
urovne prvého stupnia a druhého stupiia, navrhnutad odborna Cinnost a dovod neudelenia
informovaného stihlasu, ak je skole znamy.

10. V pripade, ktory vyzaduje zabezpecenie vykonu odbornej ¢innosti krizova intervencia,
riaditel’ Skoly upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie.

11. Riaditel vybavuje staznosti a peticie smerujice proti zamestnancom Skoly alebo
$kolského zariadenia okrem st'aznosti, ktoré vybavuje Statna $kolska in§pekcia.

12. Riaditel’ skoly d’alej:

a) zodpoveda za systém finan¢ného riadenia® a vnatorny kontrolny systém® $koly,

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

¢) za vypracovavanie rozvojovych projektov skoly,

d) dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy, ak ju Skola ma

e) za tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,

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

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

h) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie kultary prace a potvrdzuje
vykonanie préce,

1) zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov

j) dba o moralne ocelovanie prace podriadenych zamestnancov,

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

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

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

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

0) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,

p) za urenie tyzdenné¢ho rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (Gvazku)
najviac na obdobie skolského roka po prerokovani so zastupcom zamestnancov,

q) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti stivisiacich
s priamou vychovno-vzdelavacou cinnostou, Specializovanymi cinnostami,
¢innostami vediceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj
mimo pracoviska za podmienok upravenych v pracovného poriadku,

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

s) pri dovodnom podozreni, ze doslo k zmene zdravotnej sposobilosti pedagogického
alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju

5§5zakona ¢. 357/2015 Z. z.
68 4 zakona ¢. 357/2015 Z. z.



zdravotnu  spdsobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zdkona ¢.
138/2019 Z. z.,

t) vstlade s § 35 ods. 4 zdkona €. 138/2019 Z. z. urcuje Struktiru kariérovych pozicii
a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych Cc¢innosti po prerokovani
v pedagogickej rade, a po prerokovani so zastupcom zamestnancov,

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

v) vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. po
prerokovani v pedagogickej rade, so stthlasom zdstupcov zamestnancov a po
schvaleni zriad’'ovatel'om,

w)dopiia a meni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v sulade s aktualnymi
potrebami Skoly po prerokovani so zriad’ovatel'om, zastupcami zamestnancov a v
pedagogickej rade,

x) zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné
vzdeldvanie v zmysle § 57 zékona €. 138/2019 Z. z. a v zmysle planu profesijného
rozvoja a vydava potvrdenie o aktualizacnom vzdeldvani na Ziadost' zamestnancov,
len ak sa aktualizacné vzdelavanie neuskuto¢huje podla § 57 ods. 137 zakona <.
138/2019 Z. z.

y) v stlade s § 79 ods. 3 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym
a odbornym zamestnancom Vv pracovnom case 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 centrdlneho registra v stlade s § 76 a § 77
zakona €. 138/2019 Z. z.

bb)  povoluje prerusSenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného
zamestnanca v zmysle § 82 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden
Skolsky rok, ktory nasleduje po Skolskom roku, v ktorom pedagogicky zamestnanec
alebo odborny zamestnanec poziadal o preruSenie vykonu pracovnej ¢innosti.

cc) v zmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpovedd za zverejnenie o volnych
pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad'ovatel’a,
alebo za odoslanie informacie o volnom pracovnom mieste regiondlnemu uradu
v sidle kraja za ucelom zverejnenia na jeho webovom sidle,

dd)  zverejnovanie zmliv na CRZ.

13. Riaditel’ Skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok skoly,

b) pracovny poriadok Skoly ,

¢) vnutorny poriadok skoly /prerokuje sa aj v Rade skoly/,
d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

” Ciele, obsah a rozsah aktualizacného vzdeldvania, ktorého cielom su spolo¢enské poZiadavky, uri ministerstvo

Skolstva.
Skolstva.

Poskytovatelom aktualizacného vzdelavania podla prvej vety je organizacia zriadena ministerstvom



e) prevadzkovy poriadok pre SJ /schvaluje RUVZ/

f) Skolsky vzdelavaci program,

g) plan prace Skoly na prislusny Skolsky rok /schval'uje PR/,

h) vnatorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,

1) Strukturu kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych
¢innosti,
plan profesijného rozvoja.

14. Riaditel’ Skoly poskytuje zriad’ovatel'ovi:

a) udaje o Skolskom registri deti k 15. septembru prislusného skolského roka,

b) zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly

¢) udaje® do centralneho registra zamestnancov

15. Riaditel’ skoly predklada zriad’ovatel'ovi na vedomie a rade Skoly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych deti,

b) navrh skolského vzdelavacieho programu

¢) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

d) vyro¢n spravu’

e) spravu'® o hospodareni

f) informéciu o pedagogicko-organizatnom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu — organizaéné pokyny!! $kolskym rokom

16. Riaditel’ skoly vymentva:
a) vedtcich zamestnancov, na miesta d’alSich veducich zamestnancov!?,
b) komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného skolského urazu.
17. Riaditel’ skoly schvaluje:

a) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej
rad

b) plany vyletov a exkurzii,

¢) nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

d) pracovné cesty zamestnancov,

e) plan dovoleniek /po prerokovani so zadstupcom zamestnancov a v PR/,

f) osobné priplatky a odmeny

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

h) vnatorné dokumenty skoly.

8V rozsahu 8§ 76 ods. 3 az 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
9 an NP A & A

0 Podla §7Fzékonat-597/2603 8§ 40 zédkona €. 322/2025 Z. z. o financovani zéktadnych-§kol, strednych-skota
Skolskych zariadeni

" Organiza&né pokyny na prislusny $kolsky rok, https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-
20252026/
2y ktorych vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok



https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-20252026/
https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-20252026/

18. Riaditel’ skoly spolupracuje:

a) so zriadovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,

b) s nadriadenymi organmi,

¢) Radou skoly a rodic¢ovskou radou,

d) so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych

urovniach.

19. Riaditel’ku MS v &ase jej nepritomnosti zastupuje'® uéitelka, v rAmci rozsahu poverenia.
Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v flom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.
20. Pri odvolani riaditela $koly, poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca MS jej
vedenim, do vymenovania nového riaditel’a Skoly.
21. Riaditel’ka MS menuje:

a) zastupujucu ucitelku — pri dlhodobej PN riaditel’ky

b) vedlcu jedalne

B. Pedagogicky usek

1.Je priamo riadeny riaditel’kou Skoly.

2. Pri jednotriednej MS sa funkcia zastupcu riaditel'a nevytvara.
A Riaditelka:

a) riadi a zabezpecuje ¢innost’ materskej skoly,

b) spolupracuje s ucitelmi 1. ro¢nika,

c) podiela sa na tvorbe metodickych listov,

d) metodicky pracuje v oblasti prosocidlnej vychovy,

e) zabezpeCuje  organizovanie a  vedenie  vychovno-vzdelavaciecho  procesu
s uplatiovanim motivacie, variabilnych metéd a foriem prace, permanentného
individudlneho pristupu, aktivizacie dietata so zamerom osvojit si stanovené
poziadavky osobnostného rozvoja v programe vychovy a vzdelavania,

f) zabezpecuje tvorbu vychovno-vzdelavacich planov a ich realizaciu v zmysle programu
vychovy a vzdeldvania deti v materskej skole,

g) zabezpeCuje tvorbu individudlnych vychovno-vzdeldvacich plénov pre deti
s postihnutim, s problémovym spravanim, z menej podnetného alebo zanedbaného
prostredia, talentované a nadané deti,

h) zabezpecuje uplatiiovanie variabilnych pedagogickych pristupov zameranych na
vyrovnavanie rozdielov medzi detmi z rézneho socialneho prostredia a ich pripravy
do skoly,

1) rozvija zékladné navyky sebaobsluhy, schopnosti socidlnej komunikécie, poznania,
spravnej vyslovnosti, logického a pozitivneho myslenia deti,

j) zabezpecuje tvorbu projektov podporujicich zdravie, vytvara podmienky na
posilnovanie fyzického 1 psychického zdravia deti prostrednictvom realizicie
projektov,

k) vykonava pedagogickt diagnostiku,

1) planuje a realizuje metodicko-poradensku cinnost, poskytuje odborno-metodickej
konzultacie pedagogickym zamestnancom materskej Skoly,

3815 ods. 1 zakona ¢. 3212025 Z. z.



m) poskytuje poradenskll ¢innost’ formou poskytovania odbornych konzultacii o vychove
deti rodiCom,

n) zabezpeCuje vyuzivanie techniky a permanentnych informacii vo vychovno-
vzdeldvacom procese,

0) spolupracuje s rodi¢mi, so zdkladnou Skolou, pedagogicko-psychologickou poradiou
a inymi inStituciami,

p) zodpoveda za bezpecnost’ deti a prevencia pred Grazmi,

q) zabezpecuje pracu s didaktickou, audiovizudlnou technikou,

r) zabranuje a predchddza uniku informécii, ktoré by vytvarali nepravdivé a skresl'ujliice
informéacie, alebo by vytvarali moznost’ akéhokol'vek poSkodenia organizicie a jej
zamestnancov,

s) vyuziva ziskané vedomosti zo Skoleni a zo ziskanymi informéciami oboznamuje
zamestnancov Mg,

t) v pripade potreby zastupuje nepritomnu ucitel’ku

u) stard sa o estetizaciu a poriadok prostredia,

v) vramci d’alSieho vzdeldvania oboznamuje ostatnych s novymi poznatkami

B.Rozhoduje o:

ia) prijati dietata do materskej Skoly

ib) dizke adaptaéného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po
dohode so zakonnym zastupcom

ic) preruseni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo inych zavaznych dévodov,
a to na zéklade pisomne;j ziadosti zakonného zastupcu,

id) preradeni dietata do materskej Skoly s detmi so Specidlnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po
prerokovani so zdkonnym zastupcom dietata, pisomnom vyjadreni
poradenského zariadenia, v ktorej ma byt diet’a umiestnené,

ie) ukonceni dochddzky dietata v materskej Skole na ziklade opakovaného
porusenia Skolského poriadku zdkonnym zéstupcom,

if) vnutornej organizacii materskej Skoly

C. Vykonava riadiacu, organiza¢nu, kontrolni, pracovno-pravnu a spravnu &innost’ na MS

D. Zabezpecuje a kontroluje poskytovania podpornych opatreni Skolou detom
materskej Skoly tak, aby sa vSetky deti mohli plnohodnotne zapajat’ do vychovy a
vzdeldvania a rozvijat svoje vedomosti, zru¢nosti a schopnosti.

E. Personalne riadi zamestnancov MS — evidencia dochadzky, schval'ovanie dovolenick.

F. Pripravuje podklady pre rokovanie PR, pracovnych porad.

G. Kontroluje troven vedenia pedagogickej dokumentacie!4.

H. Archivuju vSetky pisomnosti pedagogickej dokumentécie.

CH. Vedie zamestnancov k pracovnej discipline, dba, aby nedochadzalo k jej poruovaniu.

1. Zabezpecuje ochranu majetku a prijima opatrenia na jeho ochranu.

J. Zodpoveda za splnenie uloh v starostlivosti o bezpecnost’ a ochranu zdravia deti.

K. Kompletne a v€asne spracovava vecne prislusné Statistické vykazy.

L.Spracovava a eviduje mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadcasovej
prace, evidenciu lekarskych vySetreni, potreby oSetrovania clena rodiny, evidenciu
nahradného volna.

14§ 1 ods. 1 pism. b) Vyhlasky MSVVa$S SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dalsej dokumentacii
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M. Zodpoveda za dochadzku a pracovny plan &innosti ugitel’ky MS na dany rok, ako aj za
spravnost’ pedagogickej dokumentacie MS.

N. Zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pdsobnosti podla §
70 zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly.

O. Spracovava pisomné navrhy v zmysle § 10 a § 20 zakona ¢. 553/2003 Z. z.,

P. Zodpovedd za objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost’, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie.

R. Zabezpeci stihlas so spracovanim osobnych udajov od zdkonnych zastupcov deti.

S. Ochrana osobnych udajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych tdajov.

Niektoré z uvedeného je mozné delegovat’ na ucitelku.

3.Zakladné tlohy a zodpovednost’ - u¢iteP’ky materskej Skoly:

a) dodrziavaju platnt legislativu a vnatorné predpisy Skoly,

b) vykondvaji  pedagogicki cinnost’ pri uskutocnovani Skolského vzdelavacieho
programu,

¢) samostatne vykonavaju pedagogické ¢innosti,

d) vykonavaju metodicko-poradenski ¢innost,

e) tvoria individudlne vzdeldvacie plany pre deti s odlozenou povinnou Skolskou
dochadzkou a dodato¢ne odlozenou povinnou skolskou dochadzkou,

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

g) vykondvaju pedagogickt diagnostiku dett,

h) vykonévaji Specializované Ccinnosti triedneho ucitela na zdklade poverenia
riaditel’ky skoly,

1) vykonavaju cinnosti suvisiace s vedenim pedagogickej dokumenticie a d’alSej
dokumentacie Skoly na zaklade poverenia riaditel’ky Skoly,

j) vedu pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych $kdl na zdklade poverenia
riaditel’ky skoly,

k) prezentuji matersku Skolu na verejnosti,

1) spolupracuji s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a inymi in$titiciami,

m)zacastiiuju sa vzdelavania v ramci planu profesijného rozvoja,

n) plnia d’alSie pokyny a ulohy na zaklade poZziadaviek riaditel’ky Skoly a v stlade
s pracovnym zaradenim,

0) vykonavaju pracovnu ¢innost' !> pedagogického zamestnanca podla kategorie!®,
a podkategérie a Specializaéné Einnosti!” v sulade s opismi pracovnych miest!®,
ktoré tvoria prilohu organiza¢ného poriadku podl'a 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,

5§ 6 ods. 1 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

6§19 zakona €. 138/2019 Z. z.

7§ 36 ods.1 zédkona ¢. 138/2019 Z. z.

1818 Priloha ¢. 4/1 az 4/9 - opisy pracovnych miesto podla kategérie, podkategdrie a Specializacné ¢innosti
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b) poméaha ziakovi alebo skupine ziakov pri prekondvani architektonickych,
informacnych, jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo kultirnych bariér.

5. Skolsky podporny tim (Inkluzivny tim) SIT
V skole méze pracovat’ Skolsky podporny tim v stlade s §84a a § 21 a 24 zdkona ¢.
138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, ktory je zlozeny z
odbornych a pedagogickych zamestnancov. Clenovia §kolského inkluzivneho timu uzko
spolupracuju s triednou ucitel’kou, rodi¢mi, ako aj s externymi ¢lenmi poradenského
zariadenia Centra Poradenstva a Prevencie (CPaP).

Na ucely inkluzivneho vzdeldvania sa vytvara Skolsky podporny tim, ktorého ulohou je
najma:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

)

k)

D

koordinovat’ rozvoj inkluzivneho vzdeldvania,

spolupracovat’ so zariadenim poradenstva a prevencie a d’alSimi subjektmi pri podpore
deti, ziakov a ich zadkonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdeldvania,

poskytovat’ poradenstvo detom, ziakom a zdkonnym zdstupcom a metodickd podporu
pedagogickym zamestnancom,

podielat’ sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu,

poskytovat’ metodickl podporu pedagogickym zamestnancom Skoly. Sledovat’ klimu
v pedagogickom kolektive,

organizovat a zabezpeCovat v spolupraci s pedagogickymi zamestnancami
preventivne programy a depistdze v ramci pdsobnosti skoly. V zaujme podpory
duSevného zdravia iniciovat a spolupodielat’ sa na realizcii podpornych aktivit
rozmanitého charakteru

vykonéavat' orienta¢nt individudlnu diagnostiku deti v rdmci odbornych profesii
zastapenych v SIT, v zavislosti od individualnych tazkosti a $pecifickych potrieb
jednotlivcov. Vykonavat’ diagnostiku klimy v Skolskych triedach a spolupracovat
s pedagogickymi zamestnancami na jej optimalizacii,

poskytovat’ sucinnost’ zariadeniam poradenstva a prevencie, s ktorymi Skola
spolupracuje, a dalsim externym subjektom (socidlna kuratela, pedopsychiater,
neuroldg, logopéd, terapeut a pod.) pri podpore ziakov a ich zakonnych zastupcov v
oblasti vychovy a vzdeldvania.

pripravovat’ podklady na vySetrenie Ziakov.

poskytovat’ odbornu starostlivost’ (poradenstvo, individualne a skupinové intervencie)
nielen ziakom so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami, ktori Skolu
navStevuju (ziakom s roznymi formami zdravotného znevyhodnenia, Ziakom s
nadanim, ziakom zo socidlne znevyhodneného prostredia), ale aj vSetkym Zziakom
Skoly so zretelom na ich individudlne vychovno-vzdeldvacie potreby a limity.
Spolupodielat’ sa na vytvarani a aktualizacii individudlnych vzdelavacich programov
ziakov.

poskytovat’ poradenstvo a metodicki podporu v oblasti vychovy a vzdeldavania
zakonnym zastupcom a rodindm.

spolupodielat’ sa na vytvarani a aktualizicii Skolského vzdeldvacieho programu,
Skolského poriadku a ich aplikécii v praxi.
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m) zh&astiiovat’ sa na zapise deti do prvych roénikov ZS. Monitorovat stav adaptacie
novych deti. Prostrednictvom intervenénych programov podporovat’ primerant
adaptaciu tychto deti na prostredie Skoly,

n) v zaujme odborného rastu a skvalitnenia podpornych sluzieb sa zucastfiovat na
odbornych podujatiach (odborné seminare, Skolenia, vycviky, kurzy, workshopy a
pod.). Dopliiat’ a aktualizovat’ odborné vedomosti v kontexte aktualnych vedeckych
trendov a aplikovat’ ich vo svojej ¢innosti.

0) vytvérat spisovi dokumentaciu deti v starostlivosti ¢lenov SIT.

p) pravidelne sa zGcastiiovat na zasadnutiach pedagogickej rady Skoly s cielom
informovat’ o realizovanych podpornych aktivitach SIT.

C. Hospodarsko-ekonomicky usek

1) Hospodarsko-ekonomicky usek zabezpecuje vsetky hospodarsko-prevadzkové a
personalno-mzdové zaleZitosti MS a je za ne zodpovedny
a. pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,
b. konzultuje s riaditelkou MS navrh rozpoétu a zdovodituje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om,
c. vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,
d. hl'ada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,
e. zabezpecuje styk s bankou,
f. zodpoveda za vedenie pokladnice, ak je otvorena
g. vedie uctovnu evidenciu,
h. vedie kompletnii agendu zamestnancov MS a je za fiu zodpovedny,
ch. dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizécie a zverenym majetkom,
1. vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
J- vykonava finan¢nu kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditel’kou Skoly,
k. plni d’alSie ulohy podl'a popisu prace .

2) Ekonomka Skoly , PaM, - vedie uc¢tovnt agendu skoly, spracovava uctovné zavierky,
sleduje priebezné cerpanie rozpoctu, zabezpecCuje styk s peflaznymi ustavmi,
zabezpeCuje riadnu evidenciu faktir, odsthlasuje inventarizdciu majetku Skoly,
pripravuje podklady na uctovné spracovanie.

a. V oblasti miezd — vedie mzdovl agendu skoly, zabezpecuje mzdovu agendu zamestnancov,
spolupracuje s dotknutymi orgdnmi (irad prace, socidlna poist'oviia, zdravotna poistoviia a
pod.), zabezpecuje styk s peniaznymi Ustavmi.

b. V oblasti personélnej prace zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisova agendu
zamestnancov Skoly, zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu
pisomnosti a plni d’alSie tlohy podl’a pokynov riaditel’ky Skoly.

c. podiel’a sa na vytvarani, rozvijani a udrziavani funkéného vnatorného kontrolného
systém35 tak, aby zabezpecil hospodarne, efektivne, i¢inné a icelné nakladanie s verejnymi
financiami,
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d. podiel’a sa na vytvoreni, zachovavani a rozvijani finanéného riadenia, ktoré predstavuje
suhrn postupov organu verejnej spravy za ucelom hospodarneho, efektivneho, ucinného a
ucelného nakladania s verejnymi financiami.

2.1. Pri svojej ¢innosti podlieha pokynom riaditel’ky Skoly a zodpoveda najmé za:
1.vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendéarny rok,
2.dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodérent,
3.vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,
a. vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu skoly
b. vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na udrzbu,
4.vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
5.vedenie uctovnictva a jeho mesacné, Stvrtrocné uzavierky,

a. vedie vSetku uctovnu evidenciu t.j. celkovi uctovnu agendu skoly a pripravuje
predkontazou vstupné materialy pre Gctovny program so sti¢asnou kontrolou udajov z
dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b. odstihlasuje komplexne syntetické Gcty stivisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej
Casti rozpoctu,

c. zodpoveda za kone¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje nalezitosti i¢tovnych dokladov po formélnej stranke,

e. vecnu spravnost’ vybranych faktar a ich uhradzanie v termine splatnosti,

f. evidenciu a spravnu vecnost’ uctovnych dokladov,

6. vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, ze formalna stranka predlozenych uctovnych a
hospodarskych dispozicii bola prekontrolovand, hospodarske zmluvy, vyznac¢eny nakup DHM
a ucebnych pomdcok, ¢i bol dodrziavany zdkon o verejnom obstaravani, Stvrtrocne predklada
na mesto vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodérenia za sledované obdobie, a ostatné
legislativou ur¢ené finan¢né vykazy,
7. za vedenie knihy faktur,
8. za v€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov,
9. pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN mesta,
9. spoluprécu s finanénym oddelenim MsU,
10. dosledne zabezpecovat’ vykon finan¢nej kontroly37 v spolupraci s priamym nadriadenym
11.bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,
12. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
13. vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy,
14. inventarizaciu majetku Skoly,

a.spolupracuje pri inventarizacii podl'a zdkona o t¢tovnictve s riaditel’kou Skoly

b.podl'a ndvrhov inventarizacnych komisii uskutoc¢niuje vyradovanie DHM z uctovne;j
evidencie,

c.spolupracuje so Skodovou komisiou.
15. vypracovanie podkladov k rozpoc¢tu na kalendarny rok na mzdy v spolupraci s PaM
16. dodrziavanie rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov o financnom hospodéreni na tiseku
miezd,
17. spolupracu s finanénym oddelenim MsU,
18. kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich z
pracovného pomeru vsetkych zamestnancov,
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a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov-riad.

b. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci — riad.

c. evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov-riad.

d. spolupracuje s dailovym tiradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviiou,
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

e.pripravuje a vypracovava plan dovoleniek —riad.

f. po uplynuti kalendarneho roku vypina evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku a
podla potreby ich odovzdava socidlnej poistovni-PaM

g.Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, daitovych a
poistnych predpisov,

h. zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne, priznava a
zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a danovych al'av, zodpoveda za spravnost’
zrazok zo mzdy-PaM

1. zabezpec€uje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie ohl'adom miezd,
j. zodpoveda za plnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,
19. bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuZziva pri podavani elektronickych davok
20. spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s persondlnou ¢innost'ou Skoly,
21. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
zabezpecuje persondlnu 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 vntitornych smernic),
b. vybavuje prihlasky a odhlasky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo
nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov, d’alej pri &erpani PN a OCR,
c. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie
d. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania,
22. zodpoveda za riadne vedenie personalnej agendy v suvislosti s platnymi predpismi,
23. spravne vedenie personalnej agendy a ich archivaciu,
24. spolupracuje pri mesacénych ziactovani projektov
25. evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditel'om, kontrola, ich plnenia,
26. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
27. zodpoveda za Gctovné vedenie pokladne Skoly- ak je pokladia otvorena

3.Technik BOZP — na zéklade externej spoluprace, nie je zamestnancom $koly.
Zodpoveda najmi za:
a. vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,
b. zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

c. kompletné a spravne vedenie dokumentacie stuvisiacej s BOZP na skole,

d. bezpe¢nostné znacenie v aredli Skoly,

e. za presetrovanie pri¢in registrovanych Skolskych urazov.
3.1. Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na skole a
vykonanie vSetkych typov revizii, vykonéava skolenia pracovnikov skoly v oblasti BOZP a
PO. Zodpoveda za spravnost’ vedenia dokumentécie ochrany zdravia pri praci a poziarnej
ochrany.
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4. Kuri¢ - Udrzbar — zabezpetuje prevadzku MS podla pokynov riaditel’ky $koly, vykonava
drobné udrzbarske prace, sleduje spotrebu energii, kontroluje a ¢isti kotle.

5. Upratovacka-Skolni¢ka — upratuje urcené priestory kazdy den, zapisuje do prislusnej
knihy zavad zistené zavady. Pri odchode z pracoviska je zodpovedna za uzamknutie vSetkych
priestorov Skoly. Kontroluju, aby sa po skonceni prevadzky v priestoroch $koly nezdrzovali
nepovolané osoby.

D. Skolské stravovanie

1) Veduca Skolskej jeddlne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod skolskej jedalne. Plni
ulohy na IV. stupni riadenia s miestnou posobnostou.

2. Kucharka — zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy,
zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom useku, zodpoveda za ich chut’ a zdravotna
nezavadnost’, zabezpeduje vydaj jedal v MS .

Clanok 5
Poradné organy a komisie
Pre skvalitnenie a zvySovanie U¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu sa
zriad'ujii poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace. Ulohou
odbornych komisii je na zdklade prislusnych podkladov podavat’ vyjadrenia, stanoviska a
navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné komisie
nemaju pravo vydavat’ zavizné rozhodnutia a prikazy.

1.Pedagogicka rada — je poradnym organom riaditel’a, ktory preroktiva pedagogicko-
organizatné otazky vychovno-vzdelavacej innosti. Clenmi pedagogickej rady su vietci
pedagogicki zamestnanci prislusnej $koly. Clenmi pedagogickej rady si mézu byt’ aj odborni
zamestnanci. Predsedom pedagogickej rady je riaditel'. Pedagogické rada preroktva Skolsky
poriadok, preroktiva skolsky vzdelavaci program, prerokiva vychovny program, a plni tlohy
podl'a osobitného predpisu.40 Jej poslanie a priebeh rokovania sit vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podl'a planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka skoly.
Rokovaci poriadok pri jednotriednej MS sa nevytvéra.

2) Komisie zasadajuce jednorazovo — zasadaji podl'a potreby.

3) Rada Skoly - je samospravny organ Skoly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy,
zaujmy deti, ich zdkonnych zastupcov a zamestnancov Skoly. PIni funkciu verejnej kontroly
prerokivanim otazok tykajucich sa vykondvania hlavnej ¢innosti §koly. Rada Skoly najma
prerokuva skolsky poriadok, skolsky vzdeldvaci program, iné dolezité dokumenty a
skuto¢nosti, ktoré sa tykaju ¢innosti skoly.

4) Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizécia a o
sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predkladé jej predseda riaditel’ke MS pisomny
navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteného
majetku. Pocet clenov komisie sa urc¢uje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu
komisie poveruje pisomne zriad'ovatel. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza
podl’a potreby. Inventarizacné komisie su zriadené Smernicou o finan¢nom riaden.

5) Vyrad’ovacia komisia posudzuje ndvrhy inventariza¢nej komisie na vyrad’ovanie
neupotrebite'nych predmetov, zriadend je u zriad’ovatel’a.
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6) Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvélenych riadite’kou MS. Zriaden je u zriad'ovatela.

7) Skodova komisia - sluZi ako poradny organ riaditel’ky MS v otazkach riesenia a
uplatiiovania prava na nahradu skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym
pachatel'om. Je troj¢lenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel’ MS cez $tatut
Skodovej komisie. Komisia zasada podl'a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom
prace a d’al$imi pravnymi normami.

Clanok 6
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov

1.Riaditel’ka Skoly ur¢uje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018
Z. z. o ochrane osobnych udajov. Zodpovedna osoba je u nds na zéklade externej spoluprace
s firmou Osobny udaj.
2. Zodpovedna osoba
a.poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo sprostredkovatel'ovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spracuvanie osobnych tudajov, o ich povinnostiach podla
zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmlav, ktorymi
je Slovenska republika viazana, tykajicich sa ochrany osobnych udajov,
b.monitoruje sulad so zdkonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo

medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajicimi sa ochrany
osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatel'a suvisiacimi s ochranou osobnych tdajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré st
zapojené do spracovatel'skych operacii a stvisiacich auditov ochrany osobnych tidajov,

c.poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postidenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov a monitorovanie jeho vykonéavania podl'a § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d.spolupracuje s uradom pri plneni svojich tloh,

e.plni tlohy kontaktného miesta pre urad v stvislosti s otdzkami tykajiicimi sa
spracuvania osobnych udajov.

f.pri vykone svojich uloh nalezite zohl'adiiuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pricom berie do tvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spracuvania osobnych
udajov.

Clinok 7
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1) Vykonavanie spracovatel'skych operécii alebo suboru spracovatel'skych operacii s
osobnymi udajmi, najma ich ziskavanie, zhromazd'ovanie, Sirenie, zaznamenavanie,
usporadivanie alebo zmena, vyhl'addvanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos,
poskytovanie, spristupiiovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje za spracuvanie osobnych
udajov.

2) Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi udajmi v

ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vzt'ahu, ¢lenského vzt'ahu, na
zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také operacie s osobnymi
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udajmi, ktoré je mozné povazovat za spracivanie osobnych udajov podla § 5 pism. e) zdkona
NR SR €. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.

3) Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a.st zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne tidaje a vkladanie tychto tidajov do
informac¢ného systému,

b.st zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipulaciu s nimi v pripade , Ze tieto udaje st
v textovej forme,

c.si zodpovedné za preukazatel'nost’ suhlasu na spracovanie osobnych udajov,

d.su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vsetkych pisomnosti obsahujiicich
osobn¢ udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu osobnych udajov do
uzamykateI'nych skriii na to ur€enych,

e.st zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podl’a prikazu riaditel'a
Skoly o pravidlach pouzivania pocitacovej siete,

f.st povinné v¢as informovat’ zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vSetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli viest’ k zneuzitiu tychto udajov.

4) Opravnena osoba je d’alej povinnd najma:
a.ziskavat’ na zéklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatel’a len nevyhnutné
osobné udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné, aby
opravnend osoba ziskavala osobné tidaje pod zdmienkou iného ucelu spractivania alebo inej
¢innosti,
b.vykonavat’ povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, plnymi a podl'a
potreby aktualizovanymi osobnymi tdajmi vo vzt'ahu k G¢elu spracuvania,
c.nespravne a neiplné osobné udaje je bez zbytocného odkladu povinna opravit’ alebo
doplnit’; nespravne a netiplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit’ alebo doplnit’ tak, aby boli
spravne a Uplné je povinna blokovat’, kym sa rozhodne o ich likvidacii,
d.ziskavat’ osobné tdaje nevyhnutné na dosiahnutie G¢elu spractivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenéavanim uradnych dokladov na nosi¢ informécii len vtedy,
ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez stihlasu dotknutej osoby alebo na zaklade
pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania,
e.postupovat’ vyluéne v sulade s technickymi, organizanymi a persondlnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatel'om podla § 39 a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,
f.vykonat’ likvidaciu osobnych udajov, ktor¢ st sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rozne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe)
rozloZenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby sa z nich
osobn¢ udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vzt'ahu k osobnym tidajom, ktoré su sucastou
obsahu registraturnych zdznamov prevadzkovatela,
g.v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obratit’ na prevadzkovatel’a
alebo zodpovednu osobu,
h.chréanit’ prijaté dokumenty a subory pred stratou a poskodenim a zneuzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami
spracuvania,
i.dodrziavat’ mlcanlivost’ o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zdkona NR SR ¢.
18/2018 Z. z., s ktorymi opravnend osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do
styku, a to aj po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.
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5.Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podl'a zakona €. 18/2018 Z. z. opravnena osoba
kontrolovanej osoby je povinna najmi
a.poskytnut’ tiradu potrebnl su¢innost’ pri vykone jeho dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018
Z.7.,
b.strpiet’ overenie totoznosti a preukazanie prisluSnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym orgdnom pri vykone kontroly podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,
c.zdrzat’ sa konania, ktoré¢ by mohlo zmarit’ vykon kontroly.

6.Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spdésobom opravnend osoba najma:
a.zachovava obozretnost’ pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych udajov,
pred navstevnikmi prevadzkovatel'a alebo inymi neopravnenymi osobami,
b.neponechdva osobné udaje vol'ne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,
c.odklada spisy a iné listinné materidly na uréené miesto a neponechéva ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),
d.zaobchadza s tlacenymi materidlmi obsahujiicimi osobné udaje podl’a ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informadcii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,
e.pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujicich osobné udaje,
f.v pripade tlace dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlacenia neobozndmila s nimi neopravnena osoba; tlacené materialy obsahujice osobné udaje
musia byt’ ihned’ po ich vytla¢eni odobraté opravnenou osobou a uloZené na zabezpecené
miesto; to sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty
opravnend osoba bez zbyto¢ného odkladu zlikviduje skartovanim.
g.uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina
opravnena osoba prevadzkovatel’a.

7.Pri spracuvani osobnych udajov prostrednictvom tplne alebo ¢iasto¢ne automatizovanych
prostriedkov spraciivania opravnena osoba najma:
a.vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluziecb WWW - world
wide web a FTP - file transfer protocol) za G¢elom plnenia pracovnych tloh, pricom
dodrziava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatel'om za ucelom zabezpecenia ochrany
osobnych udajov,
b.nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a
pod.),
c.informacné techniku (pocitace, notebooky, USB ki€, a pod.) umiestiuje iba v
uzamykateI'nych priestoroch; miestnost’, v ktorej sa nachddza informac¢na technika, musi byt
pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonéeni pracovnej doby je opravnena
osoba povinné vypnuat pocita¢ a uzamknut skrine s materidlmi obsahujicimi osobné udaje,
d.dba na antivirusova ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,
e.berie do tvahy zdkaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,
f.dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu
Skoly.
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8.porusenim ochrany osobnych udajov je porusenie bezpecnosti, ktoré vedie k ndhodnému
alebo nezékonnému zniceniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prenasanych,
uchovavanych osobnych udajov alebo inak spractivanych osobnych udajov, alebo k
neopravnenému pristupu k nim.
a.za porusenie ochrany osobnych tdajov povazuje zamestnavatel’ (prevadzkovatel’)

situdcie, pri ktorych dochadza k nedovolenému resp. nezédkonnému nakladaniu s osobnymi
udajmi, ¢i uz tmyselne alebo v dosledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich
ochranu.

b.ak sa porusenie ochrany osobnych udajov neriesi primeranym spdsobom a v¢as, moze
fyzickym osobam sposobit’ ujmu na zdravi, majetkova alebo nemajetkovli ujmu alebo
akékol'vek iné zavazné hospodarske ¢i socidlne znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za
¢o nesie zodpovednost aj prevadzkovatel’.

c.porusenie ochrany méze byt’ vyvolané zvonka prevadzkovatel'a alebo
sprostredkovatel’a, kyberneticky itok alebo zvnutra prevadzkovatela alebo sprostredkovatel’a,
pochybenie zamestnanca, a to tak umyselné ako netimyselné, ktoré povedie k naruseniu
integrity, dostupnosti a dovernosti osobnych udajov.

d.akékol'vek porusenie ochrany osobnych tdajov je povinny hlésit’ prevadzkovatel'ovi
neodkladne kazdy zamestnanec zodpovedny za prislusné spracovanie osobnych udajov pri
ktorom doslo k poruseniu ochrany osobnych udajov, alebo pri ndznaku poruSenia ochrany
osobnych udajov.

e.zamestnanec je povinny hlasit’ aj kazdu situdciu, kedy existuje mozné riziko, ze moze

dojst’ k poruseniu ochrany osobnych tdajov.

9.Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatel'a podl'a ¢lanku 32 ods. 4, v
zmysle ktorého osoby, ktoré maju pristup k osobnym tidajom musia mat’ poverenia. GDPR v
¢lanku 32 vyslovne upravuje povinnost’ prevadzkovatela zaistit,, aby kazdéa osoba, ktora kona
na zaklade poverenia prevadzkovatela, a ktord ma pristup k osobnym tidajom, konala len na
zaklade pokynov prevadzkovatela. Ide o ,,3 P* kroky:
a.Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym udajom — poverenie spractivanim

osobnych udajov vykondva zamestnavatel’ tymto organiza¢nym poriadkom, v ktorom
ustanovuje zékladné ulohy a povinnosti zamestnancov nie len vo v§eobecnej rovine, ale aj k
povinnostiam k ochrane osobnych udajov.

b.Pokyny prevadzkovatela pre opravnenti osobu obsahuje osobné udaje, ku ktorym ma
mat’ konkrétna osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverend osoba
povinna uplatiiovat’ pri spracuvani, spracovatel'ské operacie, na ktorych vykon je poverena
osoba opravnend, zodpovednost’ za porusenie GDPR. Tieto st sucastou vnutorného predpisu
zamestnavatel'a — Postudenie vplyvu na ochranu osobnych tidajov.

c.Poucenie a vzdeldvanie o podmienkach spractivania a ochrany osobnych tidajov —
vykonava periodicky (alebo ked’ si to situdcia vyzaduje) zodpovedna osoba. O pouceni sa
vzdy vyhotovi pisomny zaznam. Za preukdzatel'ni dokumentaciu pouceni zodpoveda
zodpovedna osoba. Poucenie o podmienkach spractivania osobnych udajov moze byt aj
sucastou aktualizaéného vzdelavania. V takomto pripade za zdznam o pouceni sa povazuje
dokumentécia aktualiza¢ného vzdelavania.

Clanok 8
Krizovy $tab (havarijny tim)
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1)Pre zabezpecenie v pripade narusenia informac¢ného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situécie sa stanovuje krizovy $tab.

2) Krizovy §tab je 3 ¢lenny. Clenov46 krizového §tabu menuje riaditel’ky $koly. Na
Cele Stabu je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka Skoly.

3) Krizovy $tab sa zvolava pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na ochranu osobnych
udajov. Krizovy §tab zvoldva riaditel’ka skoly.
4) Krizovy §tab ma pravomoci vydéavat’ rozhodnutia stivisiace s ochranou osobnych

udajov.

Clanok 9

Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska

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

budova/cast budovy spristupneny c¢as od-do pre zodpovedny za
zamestnancov otvaranie/zamykanie

Budova MS 6.45 —16.20h skolnicka

kuchyna 6.35—14.55h kucharka

2) Zamestnanci Skoly mozu vstupovat na pracoviskd v spristupnenom ¢ase. Mimo
tohto asu zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou
Skoly. Povolenie riaditel’ky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na

pracovisku z dovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situacie (Unik vody, plynu, poziar, ...atd.)

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

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

B. RezZim elektronickych zaloh, kopii
1) Zamestnanci $koly s povinni vytvarat’ zalozné archivne sibory v sulade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly z vopred stanovenej
dokumentécie, za ktoru zodpovedaju.
2) Zalozné kopie uskladiiuji v budove sSkoly, a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaju
zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditel’ka Skoly v posudeni vplyvu na ochranu

osobnych udajov Skoly.
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3) Riaditel’ka MS je povinna zdokumentovat’ hesl a administrativne pristupy a ulozit’ ich v
zapecatenej obalke v trezore, pricom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch
v stlade s posudenim vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly.

Clanok 10

Zavere¢né ustanovenia
1) Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov MS.
2) Stcastou organiza¢ného poriadku je organiza¢na schéma Skoly podl'a nadriadenosti a
podriadenosti zamestnancov a podl’a poc¢tu zamestnancov a podla uvdzkov zamestnancov
(priloha ¢.2).
3) Sucastou organizacného poriadku je Struktara karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6
zakona €. 138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).
4) Vedici zamestnanci st povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku vsetkych
podriadenych zamestnancov.
5) Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka SS.
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Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizaénym poriadkom MS -
Ceresiiova, Topol¢any — Velké Bedzany, platnym od 1.2.2026:

Meno, priezvisko Pracovné Datum Podpis
zaradenie
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