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Clanok 1

Zakladné ustanovenia
Materska Skola, Csl. letcov 2, L'ubotice (dalej len ,MS" alebo ,zamestnavatel*) bola zriadena ako
samostatna rozpodttova organizacia zriadovacou listinou zo diia 01 01 2011 v zriadovatelske]
pbsobnosti obce Lubotice.
Materska Skola, Csl. letcov 2, Lubotice je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Predmetom Ginnosti MS je vychovno-vzdelavacia ginnost pre predprimérne vzdelavanie, vyroba,
konzumAcia a odbyt jedal a ndpojov pre deti a zamestnancov MS,
MS bolo pridelené identifika&né &islo organizacie 42228409.

Tento organiza¢ny poriadok je zakladnou internou organizadnou normou MS, uréuje organizagnt
Struktdru, 3Struktiru riadenia zamestnancov, vymedzuje &innost a zodpovednost ved(cich
zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v sulade s vyhldskou MSVvaS SR &
339/2023Z.z.-.
Organizaény poriadok upravuje vnitorni organizaciu MS, oblast jej riadenia a &innosti, delbu
prace apdsobnost jednotlivich (sekov vzmysle vyhladky MSvvaS SR & 541/2021 Z. z.
0 materskej Skole,
MS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju €innost' finanine zabezpeCuje samostatne na zéklade
rozpoltu pre prenesené kompetencie, rozpoétu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a
viastnych mimorozpoctovych zdrojov,
Sucastou MS je:

a) 8J - Skolska jedalen, Csl. letcov 2, 080 06 Lubotice
Sidlom MS je Csl. letcov 2, 080 06 Lubotice
MS ajej sGlasti riadi riaditel Skoly, ktorého vymeniva aodvoldva na navrh Rady &koly
zriadovatel.
Aktualna zriadovacia listina Skoly bola vydané diia 01.01.2011.

Clanok 2
Organizaéna struktara

MS sa Cleni na jednotlivé Gseky, ktoré komplexne zabezpedujd a koordinujG Glohy Skoly v
zmysle zriadovacej listiny:

a) UOsek riaditela Skoly

b) pedagogicky Usek materskej Skoly

¢) ekonomicky a hospodarsky (sek

d) 3Skolské stravovanie
Kazdy usek zabezpecuje uceleny sibor odbornych Ginnosti. Za Cinnost Usekov zodpovedajl
riaditelka materskej Skoly, zéstupkyfia riaditelky Zkoly adal3f zamestnanci povereni ich
vedenim. Jednotlivé dseky pri vwkone svojej Sinnosti vzajomne spolupracujd. V pripade, Ze sa
vybavenie urgitej veci tyka pdsobnosti viacerych (sekov MS, zabezpeduje jej vybavenie ten Gsek,
ktory bol riaditelom MS povereny pinenim tejto Glohy.
Organizagné &lenenie MS zabezpe€uja jej jednotlivé Gseky. Useky si organizagné celky, ktoré
komplexne zabezpecuji a koordinujl vaési rozsah vzdjomne suvisiacich ginnosti ur€itého
zamerania. Na Gele Gsekov sU veduci zamestnanci MS, kiorf s priamo podriadeni riaditelovi
Skoly.
Riaditel MS ako aj jej dalsi zamestnanci, ktorf st povereni vedenim na jednotlivych stupfioch
riadenia MS, su opravneni urdovat' a ukladat' podriadenym zamestnancom 8koly pracovné (lchy,
organizovat, riadit' a kontrolovat' ich pracu a davat im na ten Gfel zavazné pokyny.
Riaditel MS a ostatni vedici zamestnanci MS sG v zmysle plénu vnltornej kontroly priamo
zadpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Gloh a s povinnf osobne kontrolovat pinenie
tloh a s povinn{ osobne kontrolovat pinenie Oich nimi riadeného organizatného atvaru alebo

! vyhlaska MSVVa$ SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentaci: a dalsej dokumentacii
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tseku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat' riaditela M3,
pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii vofi zodpovednym zamesthancom nimi
riadeného Utvaru alebo Useku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné iilohy $koly

1) Materské Skola podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socidlno-emacionalnej, intelektualnej,
telesnej, moréalnej, estetickej, rozvija schopnosti a zru€nosti, utvara predpokiady na dalSie
vzdelavanie. Pripravuje na Zivot v spolognosti v stlade s individudlnymi a vekovymi osobitostami
deti.

2) Zariadenie Skolského stravovania je zriadené s ciefom vyroby, vydaja a konzumacie jedal a
napojov pre deti, Ziakov a zamestnancov skoly v ase ich pabytu v Skole,

Clanok 4
Riadenie skoly a zodpovednost'

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V ginnosti organizacie sa uplatiiujd tieto zésady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim
zamestnancom (nadriadenym), ktord sa prejavuje vo vztahu kurfovaniu a ukladaniu
pracovnych Uloh a kontrole ich plnenia,

b) zésada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom metodickych
a odhornych pokynov, informacii a doporuceni,

c) zasada spoluprace jednotlivych Gsekov Skoly pri zabezpeCovani Cinnostf a pinenf Uloh
organizécie,

d) zasada zmieru pri rieSenf sporov vzniknutych pri zabezpedovani Gloh organizacie, spary sa
ricSia predovietkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel organizacie.

B. Crganizacné normy riaditel'a Skoly

a) riadiace normy so v3echecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, GOprava, smernica,
metodicky pokyn). VnGtroorganizaéné smernice vydava podla potreby riaditelka Skoly.
Tieto upravuji zdsadné otazky riadenia organizacie a aplikuj platné pravne a iné normy
na podmienky organizécie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditeika Skoly a stanovujd
opatrenia pre zabezpecenie zviast zavaZznych a konkrétnych dloh.

b) dalSie akty riadenie surfenou obmedzenou pésobnostou, ktoré méZu vydavat po
schvalenl riaditelkou Skoly aj ostatni vedlci zamestnanci.

C. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a} akide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
¢) 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 inventira.

A. Usek riaditel'a $koly
1) MS riadi riaditelka, ktord riadi $kolu, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.
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Vo veciach rozhodovania podla § 36 zakona €. 321/2025 Z. z. kona v mene §koly v prvom stupni
riaditel. Vo vSetkych organizacnych zloZkach (MS, ZS) asucastiach (SKD a SJ) rozhoduje
spojena skola.
Organizatné zloZka materska Skola rozhoduje o
a/ prijati,
b) prijati s uréenim adaptaéného pobytu alebo diagnostického pobytu,
prijati prestupom,

¢} prijati prestupom s uréenim adaptatného pobytu alebo diagnostického pohytu,

d) preru3eni dochadzky do Skoly, ak nejde o povinné predprimarne vzdelavanie,

e) oslobodeni od povinnosti dochadzat do Skoly diefata, ktorému zdravotny stav neumoZiiuje
vzdelavat sa, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,

f) oslobodeni od povinnosti dochadzat’ do Skoly a povolenf individualneho vzdelavania, ak ide
o povinné predprimarne vzdelavanie,

g) povolenf vzdelavania v Skole mimo (zemia Slovenskej republiky, ak ide o povinné
predprimarne vzdelavanie,

h) povoleni vzdeldvania v 3kole zriadene] inym Statom na Gzemi Slovenskej republiky so
sthlasom zastupitelského Uradu prisiusného Statu, ak ide o povinné predprimarne
vzdeldvanie,

i) povoleni individudineho vzdeldvania v zahraniGi, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

) povoleni vzdelavania v Eurépskych $kolach, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,

k) pokratovani plnenia povinného predprimarneho vzdeldvania,

[} pred€asnom skonenl predprimarneho vzdeldvania, ak nejde o povinné predprimarne
vzdelavanie.

Sdcast materskej Skoly — Skolska jedalef

a) zaraduje na stravovanie,

b) vyraduje zo stravovania.

Riaditel zodpoveda? za

a) dodrZiavanie $tatneho vzdeldvacieho programu,

b) vypracovanie a dodrZiavanie 3kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

¢) zabezpelenie kvality poskytovania vychovy a vzdeldvania 3koly a zabezpedenie kvality
stravovania v $3,

d) persondlne zabezpeenie hlavnej &innosti osobami, ktoré splfiaji kvalifikacné predpoklady
na vykonavanie pracovnej innosti pedagogického zamestnanca, a osobami, ktoré spifiajtl
kvalifikatné predpoklady na vykonavanie pracovnej éinnosti odborného zamestnanca,

e) dodrZiavanie pravnych predpisov, ktoré stvisia s hlavnou ¢innostou Skoly,

f) hospodéarne, efektivne, i€inné a Ofelné vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpelenie hlavnej Cinnosti Skoly,

g) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo v uZfvanf skoly,

h) zverejfiovanie zriadovace] listiny, Skolského poriadku a vnGtornych predpisov Skoly a
Skolského vzdelavacieho programu?®

) pravdivost, Upinost a spravnost Udajov o skole, ktoré poskytuje orgdnom verejnej spravy a
ktoré zverejiiuje na webovom sidle Skoly.

Riaditel kaZdoro€ne vyhodnoti pinenie projektu riadenia®. Vyhodnotenie pinenia projektu riadenia
sa uvadza vo vyrocnej prave.

Riaditel schvaluje G&tovnd zavierku a Statistické vykazy.

Riaditel vytvara priestorové a materidino-technické podmienky na Cinnost’ kolektiviych argénov
Skoly.

Ak zakonny zastupca dietata, ktoré sa v Skole preukdzane a opakovane doplsta prejavov
rizikového spravania ohrozujicich bezpefnost a zdravie ostatnych deti, Ziakov alebo
Zamestnancov Skoly, neudeli informovany sUhlas na vykonanie odbornej Cinnosti podpornej
drovne tretieho stupfia alebo Stvrtého stupiia v zariadeni poradenstva a prevencie alebo Skole

? § 14 z&kona &. 321/2025 7. z.

® § 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

* § 10 ods. 4 zakona &. 321/2025 Z. 2.
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nepreukéze vykonanie iného obdobného (konu na rieSenie tychto prejavov rizikového spravania
a nie je postadujuce vykonanie odbornych &innosti podpornej drovne prvého stupfia alebo
druhého stupfia, riaditel oznémi tito skutoCnost' prisludnému orgénu socidinopravnej ochrany
deti a socidlnej kurately a prisiudnému regiondlnemu uradu. V ozndmeni sa uvadza opis
opakovanych prejavov rizikového spravania, vykonang odborné &innosti podpornej Grovne prvého
stupfia a druhého stupfia, navrhnutd odborna &innost a ddvod neudelenia informovaného
sihiasu, ak je Zkole znamy.

10) V pripade, ktory vyZaduje zahezpefenie vykonu odbornej Ginnosti krizova intervencia, riaditel
Skoly upovedomf zariadenie poradenstva a prevencie.

11) Riaditel vybavuje staZnosti a peticie smerujlce proti zamestnancom 3koly alebo kolského
zariadenia okrem staZnosti, kloré vybavuje Statna Skolska inSpekcia.

12) Riaditel Skoly dalej:

a) zodpoveda za systém finanéného riadenia® a vnitorny kantrolny systém?® Skoly,

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

¢) za vypracovavanie rozvojovych projektov gkoly,

d) dodrfiavanie podnikovej kolektivnej zmiuvy,

e) za tvorbu a Cerpanie socidlneho fondu,

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

g} za spravne postupy pri vzniku pracovného Grazu, pripadne Skolského Grazu,

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

i) zabezpeCuje uvadzanie zacinajicich pedagogickych zamestnancov aich pracovn(
adaptaciu, utvara ucitelom podmienky predovietkym na vyufovanie predmetov ich
aprobécie,

i} dba o mordine ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov,

k) zabezpeduje zamestnancom vo v8etkych zmenach stravovanie zodpovedajice zdsadam
spravnej vyZivy priamo na pracoviskéch alebo v ich blizkosti podia § 152 Zakonnika préce,

) zabezpetuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

m) zabezpecuje prava zamestnancov gkoly podla Zakonnika prace a zabezpetuje osobitné
préava pedagogickych a odhornych zamestnancov podfa zakona &. 138/2019 Z. z.

n) hodnoti zamestnancov podia § 70 z&kona €. 138/2019 Z. z.

0) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,

p) za urCenie tyZzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Sinnosti ((vazku) najviac na
obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

Q) povoluje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych &innosti stvisiacich
s priamou vychovno-vzdelavacou €innostou, 3pecializovanymi &innostami, ginnostami
vediceho pedagogického zamestnanca a profesiinym rozvojom  aj mimo pracoviska za
podmienok upravenych v pracovného poriadku,

N nespinenie kvalifikaCnych predpokladov oznamuje pedagogickému a edbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 ods. 5) zakona €. 138/2019 Z. z.

s} pri ddvodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotnej spdsohilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukazali svoju zdravoind
spdsobilost lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona &. 138/2019 Z. z.,

t) vsilade s 8 35 ods. 4 zakona & 138/2019 Z. z. uréuje Struktiru 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.

v) vydava plan profesijného rozvoja vzmysle § 40 ods. 4 zdkona & 138/2019 Z. z. po
prerakovani v pedagogickej rade, so sthlasom zastupcov zamestnancov a po schvéleni
zriadovateiom,

w) dopifia ameni plan profesijného rozvoja potas jeho platnosti v sllade s aktualnymi
potrebami 3koly po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v
pedagogickej rade,

5§ 5 zakona &. 357/2015 7. 2.
€ § 4 zakona &. 357/2015 Z. .
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x) zabezpeluje a poskytuje pedagogickym aodbornym zamestnancom aktualizagné
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
aktualizatné vzdelavanie neuskutociuje podla § 57 ods. 137 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

y) vsilade s § 79 ods. 3 zakona &. 138/2019 Z. z. zabezpefuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom <£ase preventivne psychologické poradenstvoe najmenej
jedenkrat rone a umoZni im absolvovat' tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie
agresivity, na sehapoznanie a rie$enie konfliktov,

z) zabezpeCuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpoéte Skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

aa) zodpoveda za zapis Udajov do centrélneho registra v stlade s § 76 aZ § 77 zakona &.
138/2019 Z. z.

hb) povoluje preruSenie vykonu pracovnej d&innosti pedagogického a odborného
zamestnanca v zmysle § 82 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok,
ktory nasleduje po Zkolskom roku, v ktorom pedagogicky zamestnanec alebo odborny
zamestnanec poZiadal o prerusenie vykonu pracovnej Sinnosti.

cc)v zmysle § 84 zakona €. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, alebo za odoslanie
informacie o volnom pracovnom mieste regiondlnemu UGradu v sidle kraja za Gcelom
Zverejnenia na jeho webgvom sidle,

dd) zverejfiovanie zmilv na CRZ.

13) Riaditel Skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok Skoly,

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

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

d) prevadzkovy poriadok Skoly /schvaluje RUVZ/,

g) prevadzkové poriadky pre telocviéiiu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré bliZzsie uréuji
organizaciu a bezpetnost prevadzky /fvypracuje technik BOZP/,

fy rokovaci poriadok pedagogicke] rady,

g) Skolsky vzdelavaci program,

h} plan prace Skoly na prisludny skolsky rok fschvaluje PR/,

i} vnatorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované
na podmienky Skoly,

I} podnikov( kolektivaiu zmiuvu /po dojednani s Z0 QZ/.

k) Struktaru kariérovych pozicif a rozsah zodpovednosti za viykon 3pecializovanych innosti,

[} plan profesijného rozvoja

i4) Riaditef Skoly poskytuje zriadovatelovi:
- Odaje o Skolskom registri deti k 15. septembru prisludného 3kolského roka,
- zoznam vSetkych zapisanych detl do materskej 3koly,
- Gdaje® do centrélneho registra zamestnancov

17) Riaditel Skoly predklada zriadovatelovi na schvélenie a Rade 3koly na vyjadrenie:

a) navrhy na potty prijimanych Ziakov,

b) navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

¢) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

d) vyroénu spravu®

e) spravu® o hospodéareni

” Ciele, obsah a rozsah akiualizatného vzdelavania, ktorého cielom su spolotenské poziadavky, uréi ministerstvo
Skolstva. Poskytovatelom aktualizatného vzdelavania podla prvej vety je organizéacia zriadena ministerstvom
Skolstva.

¥ Vrozsahu § 76 ods. 3 aZ 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
® § 40 zékona €. 321/2025 Z. z.
' Podla § 40 zékona &, 322/2025 Z. z. o financovani 5kal, Skolskych zariadeni
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f) informaciu o pedagogicko-organizatnom a materiadlno-technickom zabezpeéeni vychovno-
vzdelavacieho procesu — organizacné pokyny ** 3kolskym rokom

18) Riaditel' Skoly vymentiva:
a) veducich zamestnancov, na miesta dal$ich vedlcich zamestnancov?®?,
b) komisiu na komisionélne preskG3anie Ziakov,
c) Inventarizagnq, vyradovaciu a likvidaénii komisiy,
d) Skodovu komisiu,
e) komisiu na preSetrenie a odskodnenie registrovaného kolského trazu.
19) Riaditel' Skoly schvaluje:
&) rozvih hodin na prisludny skolsky rok /po prerokovanl v PR/,
b) rozdelenie COvézkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so  zastupcami
zamestnancov,
c) 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 riaditelom na mieste dostupnom vSetkym zamestnancom a Ziakom zékladnej
Skoly,
e} vychovné opatrenia Ziakom /po prerokovani v PR/,
f) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzif,
g) nad€asovl pracu vietkych zamestnancov,
h) pracovné cesty zamestnancoyv,
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 prekdZkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 aZ 141 ZP
[) v mene organizacie /ako Statutdr/ podnikovil kolektivnu zmluvu,
m) vnatorné dokumenty Skoly.
20) Riaditel 3koly spolupracuje:
a) so zriadovatelom, samospravou a checnym zastupitelstvom,
b) s nadriadenymi organmi,
c) Radou Skoly a roditovskou radou,
d) so spoloCenskymi, kultdrnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych Grovniach.
21) Riaditelku MS v Zase jej nepritomnosti zastupuje’® zastupca riaditelky 3koly v ramci rozsahu
poverenia. Na zaklade poverenia riaditelku Skoly méZe v Sase jej nepritomnasti zastupovat aj iny
fiou povereny vedici zamestnanec, alebo iny fiou povereny zamestnanec v ramci jemu danej
pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v lom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.
22) Pri odvolanf riaditela 3koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca MS jej vedenim do
vymenovania nového riaditela Skoly.
23) Riaditelka MS menuje:
a) zastupcu riaditela MS
ktory spifia poZiadavky odbornej a pedagogickej spBsobilosti ustanovene] aktualnou legislativou
v zmysle poZiadavky miery vyudovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.

B. Pedagogicky usek
1) Je priamo riadeny zastupcom riaditela Skoly, tvoria ho
a) Usek materskej Skoly

" Organizagné pokyny na prislusny Skolsiy rok, https:fiwww, minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skols
20252026/

2 u ktorych vyberové konanie neuréuje pracovny poriadok
¥ § 15 ods. 1 zékona &. 3212025 Z. z.
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2} Zastupkyna riaditel'a materskej skoly - do funkcie ju menuje riaditel Skoly. Priamo riadi
pedagogicky (tvar pre predprimarne vzdelavanie. Plni Glohy na I b. stupni riadenia s miestnou
pdsobnostou.

2.1. Zastupkyria RS pre materskl Skolu:

riadi a zabezpetuje Cinnost materske] Skoly,

- spolupracuje s ucitefmi 1. roénika,

- podiela sa na tvorbe metodickych listov,

- metodicky pracuje v oblasti prosocialnej vychovy,

zabezpeluje organizovanie a vedenie vychovno-vzdelavacieho procesu s uplatiiovanim motivacie,

variabiinych metéd a foriem préace, permanentného individudlneho pristupu, aktivizacie dietata so

zamerom osvojit’ si stanovené poZiadavky osobnostného rozvoja v programe vychovy a vzdeldvania, -

- zabezpefuje tvorbu vychovne-vzdeldvacich planov aich realiz&ciu v zmysle programu vychovy

a vzdelavania deti v materskej Skole,

- zabezpeluje tvorbu individudinych wychovno-vzdeldvacich planov pre deti s postihnutim,

s prabiémovym spradvanim, z menej podnetného alebo zanedbaného prostredia, falentované a nadané

deti,

- zabezpeCuje uplatfiovanie variabilnych pedagogickych pristupov zameranych na vyrovnévanie

rozdielov medzi detmi z rézneho socidlneho prostredia a ich pripravy do 3koly,

- rozvija zakladné navyky sebaobsluhy, schopnosti socidlnej komunikacie, poznania, spravne]

vyslovnosti, logického a pozitivneho myslenia deti,

- zabezpecCuje tvorbu projektov podporujicich zdravie, vytvara podmienky na posifiovanie fyzického

i psychického zdravia deti prostrednictvom realizacie projekiov,

- vykonava pedagogick( diagnostiku,

- planuje arealizuje metodicko-poradenski ¢innost, poskytuje odborno-metodickej konzultacie

pedagogickym zamestnancom materskej Skoly,

- poskytuje poradenskd €innost' formou poskytovania odbornych konzultacii o vychove deti rodicom,

- zabezpecuje vyuZivanie techniky a permanentnych informacif vo vychovno-vzdeldvacom procese,

- spolupracuje srodiémi, so zakladnou Skolou, pedagogicko-psychologickou poradiiou a inymi

indtitaciami,

- zodpovedé za bezpecnost deti a prevencia pred drazmi,

- zabezpeluje pracu s didaktickou, audiovizudlnou technikou,

- zabrafiuje a predchadza Gniku informacii, kioré by vytvarali nepravdivé a skreslujlce informacie,

alebo by vytvarali moZnost akéhokolvek poskodenia organizécie a jej zamestnancov,

- vyuZiva ziskané vedomosti zo Skoleni a zo ziskanymi informaciami oboznamuje zamestnancov MS,

- v pripade potreby zastupuje nepritomné ugitelky,

- stara sa o estetizciu a poriadok prostredia,

- vramci dalSieho vzdelavania oboznamuje ostatnych s novymi poznatkami,

- rozhoduje spolu s riaditelom Skoly o

ia) prijatl dietfata do materskej Skoly

ib) dike adaptatného 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
zaklade pisomnej Ziadosti zadkonného zastupcu,

id) preradeni dietata do materske] Skaly s detmi so &pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so zakonnym
zéstupcom dietata, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditela 3koly,
v Ktorej ma byt diet'a umiestnené,

ie) ukongeni dochadzky dietata v materskej Skale na zéklade opakovaného porusenia
Bkolského poriadku zédkonnym zastupcom,

ify wvnutornej organizachi materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnangho
alebo rozdielneho veku.

- vykonava riadiacu, organizagni, kontrolnd, pracovno-pravnu a spravnu ¢innost na MS —
delegovana pravomoc od RS.

- pripravuje a vypracovéva plan dovoleniek zamestnancov na jej pridelenom Gseku riadenia,

- zabezpeduje a kontroluje poskytovania podparnych opatreni Skolou detom materskej Skoly
tak, aby sa vBetky deti mohli pinohodnotne zapéjat do vychovy a vzdelavania a rozvijat svoje
vedomosti, zrucnosti a schopnosti

- persondlne riadi zamestnancov MS — evidencia dochadzky, schvalfovanie dovaleniek,

- pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,
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- Grovei vedenia pedagogickej dokumentécie®,
- archivaciu vietkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,
- vedie zamestnancov kpracovnej discipling, dba, aby nedochadzalo k porucovaniu
pracovnej discipliny na MS,
- zabezpe&uje ochranu majetku a prijima opatrenia na jeho ochranu na MS,
- zodpovedd za spinenie uloh v starostlivosti o bezpelnost’ a ochranu zdravia deti pri
vychove,
- kompletné a v€asne spracovanie vecne prisludnych Statistickych vwkazov,
- evidenciu nepritomnych uliteliek a za kvalifikované zastupovanie pocas ich nepritomnosti,
- mesafné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad€asovej prace, evidenciu
lekérskych vySetreni, potreby oSetrovania Elena rodiny, evidenciu ndhradného volna,
- zodpoveda za rozdelenie pracovného Casu utiteliek,
- zodpoveda za dochadzku a pracovny plan Ginnosti ugiteliek MS na dany rok ako aj za
sprévnost pedagogickej dokumentacie MS,
- zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priame]j pdsobnosti podla § 70
zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,
- spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona &, 553/2003 Z. z.,
- zodpoveda za véasné informovanie riaditela Skoly o v8etkych zavainych skutognostiach,
ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu €innost,

- zodpovedd za objektivne stanovisko krieSeniu pripadnych staznost, overuje ich

opodstatnenost, pripravije podklady a navrhy na riedenie,
- zabezpedenia sthlasu so spracovanim osobnych tdajov od zakonnych zastupcov detl na
zverenom Useku,
- ochranu osobnych Udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych Gdajov a je opravnenou
osobou na zaklade poverenia a zakena o ochrane oschnych ddajov.

3) Zakladné ulohy a zodpovednost' - uéitelky materskej Skoly:

a/ dodrZiavaju platni legislativu a vndtorné predpisy Skoly,

b/ wvykonavajl pedagogick( cinnost pri uskutoiiovani 3kolského vzdelavacieho
programu,

¢/ samostatne vykonavajl pedagogické ¢innosti,

d/ vykonavaji metodicko-poradenskyd éinnost,

el tvoria individuAlne vzdeldvacie plany pre deti s odloZenou povinnou 3kolskou
dochadzkou a dodatogne odloZenou povinnou 3kolskou dochédzkou,

f/ tvoria individuéine vzdelavacie plany pre deti so $pecidinymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami, nadané deti a deti so socialne znevyhodneného prostredia,

g/ vykonavaji pedagogickl diagnostiku deti,

h/ vykonavajl Specializovang &innosti triedneho uitela na zaklade poverenia riaditelky
gkoly,

i/ wvykonavajl Cinnosti slvisiace svedenim pedagogickej dokumenticie a dalSej
dokumentécie Skaly na zaklade poverenia riaditeiky Skoly,

if vedi( pedagogickd prax Studentov strednych a vysokych Skél na zaklade poverenia
riaditefky Skoly,

K prezentuju materskd skolu na verejnosti,

I/ spolupracuju s vychovnymi, vzdeldvacimi, poradenskymi a ingmi in&tit(ciami,

m/ zd&astiujl sa vzdelavania v ramci planu profesijného rozvoja,

n/ plnia daldie pokyny atlohy na zéklade poFiadaviek riaditelky $koly a ZRS pre MS
v sllade s pracovnym zaradenim,
of vykondvaji pracovni &innost™ pedagogického zamestnanca podla kateg6rie’t,

a podkategdrie a Specializaéné Cinnosti'” v sllade s opismi pracovnych miest®, kioré tvoria
prilohu organizaéného poriadku podla zaradenia v kariérovej pozicii.

Y 8 1 ods. 1 pism. b) Vyhlasky MSVVa$ SR ¢, 339/2023 Z. z. 0 pedagagickej dokumentacii a dalsej dokumentaci
* § 6 ods. 1 zakona &. 138/2019 Z. z.

% § 19 zakona &, 138/2019 Z. 2.

' § 36 0ds.1 zakona &, 138/2019 Z. z.

18 27

Priloha €. 4/1 aZ 4/9 — opisy pracovnych miesto podfa kategdrie, podkategdrie a Specializatné ¢innost
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4) Zakiadné ulohy a zodpovednost pedagogickych asistentov
a) podia poZiadaviek uitela a v spolupraci s odbornymi zamestnancami vytvara rovnost
prileZitosti vo vychove a vzdelavani,
b) poméha Ziakovi alebo skupine Ziakov pri prekondvani architektonickych, informagnych,
jazykovych, zdravotnych, socialnych alebo kultGrych bariér.

9) Skolsky podporny tim (Inkluzivny tim) SIT
5. 1. V Skole pracuje Skolsky podporny tim v stlade s §84a a § 21 a 24 zédkona ¢, 138/2019 Z. z. o

pedagogickych a odbornych zamestnancoch, ktory je zloZzeny z odbornych a pedagogickych

zamestnancov. Clenovia 3kolského inkluzivneho timu Gzko spolupracujl s triednymi uitelmi,

pedagogmi, rodi€mi, ako aj s externymi Glenmi poradenského zariadenia Centra Poradenstva

& Prevencie (CPaP).

5.2. Na tcely inkluzivneho vzdelavania sa vytvara 3kolsky podporny tim, ktorého dlohou je najmé:

a/ koordinovat rozvoj inkluzivneho vzdelavania,
b/ zabezpe€it vo vychove a vzdeldvani uplatiiovanie pouZivania pristupov a stratégif, kioré
vyplyvajl z jednotlivgch odborov vedy a techniky,
¢/ spolupracovat so zariadenim poradenstva a prevencie a dalSimi subjektmi pri podpore
detl, Ziakov a ich zakonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdelavania,
df  poskytovat poradenstvo detom, Ziakom a zakonnym zastupcom a metodick( podporu
pedagogickym zamestnancom,
e/ podielat’ sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu,
7/ poskytovat metodickd podporu pedagogickym zamestnancom 3koly. Sledovat klimu v
pedagogickom kolektive,
g/ organizovat a zabezpefovat v spolupraci s pedagogickymi zamestnancami preventivne
programy a depistdZe v rdmci pdscbnosti Skoly. v zdujme podpory duSevného zdravia
iniciovat’ a spolupodielat’ sa na realizacii podpornych aktivit rozmanitého charakteru
h/ vykonavat orientatnl individudlnu diagnostiku Ziakov v ramci odbornych profesii
zastlpenych v SIT, v zavislosti od individuainych taZkosti a Specifickych potrieb jednotlivcov.
Vykonavat' diagnostiku klimy v Skolskych triedach a spolupracovat s pedagogickymi
zameslnancarni na jej optimalizacii,
il poskytovat' stcinnost zariadeniam poradenstva a prevencie, s ktorymi $kola spolupracuie, a
dalSim externym subjektom (socidlna kuratela, pedopsychiater, neuroldg, logopéd, terapeut a
pripravovat podklady na vyZetrenie Ziakov.
J/ poskytovat odborni starostlivost’ (poradenstvo, individuélne a skupinové intervencie) nielen
Ziakom so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami, ktori Skolu navitevuji (Ziakom s
roznymi formami zdravotného znevyhodnenia, Ziakom s nadanim, Ziakom zo socidlne
znevyhodneného prostredia), ale aj vSetkym Ziakom Skoly so zretefom na ich individuéline
vychovno-vzdelavacie potreby a limity. Spolupodielat sa na vytvarani a aktualizacii
individuélnych vzdelavacich programov Ziakov.
K/ poskytovat poradenstvo a metodick( podporu v oblasti vychovy a vzdelavania zakonnym
zastupcom a rodinam.
L/ spolupodielat sa na vytvarani a aktualizécii Skolského vzdelavacieho programu, $koiského
poriadku a ich aplikacii v praxi.
M/ zlgastiiovat sa na zépise deti do prvych roénikov ZS. Monitorovat' stav adaptacie Ziakov
na Skolské prostredie (1., 5. rocniky zakladnej koly) a novych Ziakov Skoly. Prostrednictvom
intervencnych programov podporovat primeran( adaptaciu tychto Ziakov na prostredie Skoly,
resp. zmeny vo vyutovacom procese Ziakov sivisiace s prechodom na |1. stupefi ZS.
N/ v zaujme odborného rastu a skvalitnenia podpornych sluZieb sa zlicastiiovat na odbornych
podujatiach (odborné seminére, 3kolenia, vycviky, kurzy, workshopy a pod.). Doplfat a
aktuaiizovat’ odborné vedomaosti v kontexte aktualnych vedeckych trendov a aplikovat ich vo
svojej Cinnosti,
O/ vytvarat spisovl dokumentaciu Ziakov v starostlivosti Elenov SIT.
P/ pravideine sa zUCastfiovat na zasadnutiach pedagogicke] rady 3koly s cielom informovat o
realizovanych podpornych aktivitach SIT.

5.3. ZloZenie® 8kolského podporného timu je nasledovné:

¥ §84a ods.3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbormych zamestnancoch
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- Skolsky logopéd
- Pedagogicky asistent

C. Hospodarsko-ekonomicky fisek
1) Hospodarsko-ekonomicky Usek zabezpefuje vietky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zaleZitosti MS a je za ne zodpovedny.
a) pripravuje a zostavuje navrh rozpociu skoly,
b) konzultuje s riaditefkou MS navrh rozpodtu azdbvodhiuje ho na rokovaniach so
zriad'ovatefom,
c) vypracuva schvéleny rozpocet podla prisludnych predpisov,
d) hlada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moZnosti jeho zvy3enia,
e) zabezpectuje styk s bankou,
f) zodpoveda za vedenie pokladnice,
g) vedie Gctovni evidenciu,
h) vedie kompletn(i agendu zamestnancov MS a je za fiu zodpovedny,
i} dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
j} vo svojej Cinnosti dba na dodrZiavanie vietkych zakonov a platnych predpisov,
k) vykonava objednévky previerok arevizii na podnet riaditela MS, pripadne na zaklade
poZiadaviek nadriadenych organov,
) vykonava finanEnud kontrolu Uétovnych dokladov spolu s riaditefkou 3koly,
m) pri ndkupoch kde sa to vyZaduje zabhezpetuje prieskum trhu,
n) zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a adrzbu Skolského aredlu,
0) pini dalSie tlohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

2) Ekonémka skoly - vedie Gctovni agendu Skoly, spracovava Gétovné zavierky, sleduje
priebeiné Cerpanie rozpocty, zabezpeluje styk s pefiaZznymi Gstavmi, zabezpeduje Ghradu faktdr a ich
riadnu evidenciu, vykonava inventariz&ciu majetku Skoly, pripravuje podklady na G¢tovné spracovanie.

a) Voblasti miezd - vedie mzdovl agendu $koly, zabezpetuje mzdovi agendu zamestnancov,
spolupracuje s dotknutymi organmi (lrad prace, socidina poistoviia, zdravotnd poistoviia
apod.), zabezpecuje styk s pefiaZnymi Ustavmi, zabezpeduje Ohradu miezd, zabezpeduje
archivéciu a skartaciu pisomnostf.

b) Voblasti persenélnej prace zabezpefuje personalistiku 3Skoly, vedie spisova agendu
zamestnancov 3koly, zodpoveda za spisovl sluZbu, zabezpetuje archivaciu a skartaciu
pisomnosti, vedie registrattru $koly, a pinf daldie Glohy podta pokynov riaditelky Skaly.

c) podiefa sa na vytvarani, rozvijani a udrfiavani funkéného vnatorného kontrolnéha systém?
tak, aby zabezpecCil hospodarne, efektivne, Ginné a Gidelné nakladanie s veregjnymi financiami,

d) podiela sa na vytvoreni, zachovavani arozvijani finanéného riadenia®, ktoré predstavuje
sthrn postupov orgdnu verejnej spravy za ucelom hospodarneho, efektivneho, Géinného a
n¢elného nakladania s verejnymi financiami.

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

1. vypracovanie podkladov k rozpo&tu na kalendérny rok,

2. dodrZiavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finan&nom hospodareni,

3. vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoétu,

a. vypracdva podklady k spracovaniu rotného rozpoétu Skoly a rodného planu verejného
obstaravania,
b. vypracovava celkovy rozpofet roénych vydavkov na UdrZbu,

4, vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

5. vedenie O&tovnictva a jeho mesacng, Stvrirané uzavierky,

a. vedie vSetku G&tovnd evidenciu t} celkovl Gétovn(: agendu 3koly a pripravuje
predkontaZou vstupné materidly pre tétovny program so sudasnou kontrolou Udajov
2z dosiahnutych vysledkov v heZnom mesiaci,

® & 4 zakona &. 357/2015 Z. z.
* 8 5 74kona &. 357/2015 Z, 2.
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o

10.
11.
1z,

13.
14,
i5.
16.

17.
18
15.
20.

b. odsihlasuje komplexne syntetické ¢ty stvisiace s GStovanim vydavkove] a prijmove;
Casti rozpodtu,
¢. zodpoveda za konefné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoCtu pre Gdaje
vykaznictva za sledované ohdobie,
d. kontroluje naleZitosti d¢tovnych dokladov po formalne;j stranke,
e. vecn( spravnost vybranych faktir a ich uhradzanie v termine splatnosti,
[, evidenciu a spravnu vecnost (¢tovnych dokladov,
vlastnorunym podpisom potvrdzuje, Ze formdlna strdnka predloZenych (étovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, hospodarske zmiuvy, vyznateny nakup
DHM a uCebnych pomécok, €i bol dodrziavany zékon o verejnom obstaravani,
a. Stvrtrone predklada na obec vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodérenia za
sledované obdobie, a ostainé legislativou uréené finanéné vykazy,
za vedenie knihy faktlr,
vyhotovenie objednéavok koly (okrem potravin v 3J),
za vCasné vystavenie vetkych platovych prikazov,
pravideiné odpisovanie hodnoty majetku podia VZN obce,
spolupréacu s finanénym oddelenim OcU,
dosledne zabezpeCovat vykon finangnej kontroly®® v spolupraci s priamym nadriadenym -
(kontrola Styroch oéi = ekondmka + riaditelka 3koly)
bezpe&nost informaéného systému, ktary vyuZiva,
kompletné a vCasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dedrZiavanie platne] legislativy,
inventarizaciu majetku Skoly,
a. spolupracuje pri inventarizacii podfa zédkona o Gétovnictve so zamestnancami Skoly,
veducich kabinetov a veducich zamestnancov Skaly,
b. podla navrhov inventarizadnych komisii uskuto&fiuje vyradovanie DHM z G&tovnej
evidencie,
c. spolupracuje st Skodovou komisiou.
vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok na mzdy v spolupréci s personalistkou,
dodrZiavanie rozpottovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodéareni na Useku miezd,
spolupracu s finanénym oddelenim OcU,
kompletnit aspréavnu fikvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajlicich
z pracovného pomeru v3etkych zamestnancov, (pripravuje mesagéné zmeny pre likvidaciu
miezd, kontroluje vyplatné listky,
a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vietkych zamestnancov,
b. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekaZzok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,
¢. evidenciu a spravnu vecnost nadtasovej prace prevadzkovych zamestnancov,
d. spolupracuje s dafiovym Uradom, tradom préce, socidlnou a zdravotnou poistoviiou,
vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,
e. pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,
f.  po uplynuti kalendarneho roku vypifia evidentné listy o dobe zamestnania zarobku
a podla potreby ich odovzdava sociélnej poistovni,
g. Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, dafiovych
a poistnych predpisov,

2 Tymto sa zamestnanec stava poverenou oscbou na vykon finangnej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zakona &. 357/2015 Z. z.
o finanénej kontrole a audite a © zmene a deplneni niektorjch z&konov. Zamestnanec sa povaZuje za zamestanca
zodpovedneho za rozpodet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné Ginnosti podla povahy finanéne;
operacie alebo jej ¢asti podla rozhodnutia Statutarneho organu (riaditela Skoly) organu verejnej spravy (Skoly ako rozpoftovej
organizacie).

Zamestnanec  vykonavajaci finangni kontrolu vyjadruje sohlas/nesthlas s vykonanim finanénej operacie na doklade
stvisiacom s finanénou operaciou alebo jef dastou stlad na zéklade uistenia sa & je finanénd operédcia v sillade so
skutoénostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zakona €. 357/2015 Z. z. uvedenim svoiho mena a priezviska, podpisu, datumu
vykonania financnej kontroly:
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21,
22.
23.
24.

25.
28.
27.
28.
29,

30.
31
32.
33.
34.

h. zabezpeluje, aby dafové vyhlasenia pracovnikov boli véasné a akiualne, priznava
a zastavuje vyplacanie dafioveého bonusu na deti a darfiovych (lav, zodpoveda za
spravnost zrdZok zo mazdy,
i. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na peZiadanie ohladom miezd,
j. zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,
bezpe€nost informagného systému, ktory vyuZiva pri podavani elektronickych davok
spravne vedenie a archivaclu plsomnostf sdvisiacich s personélnou ¢innostou Skaly,
kompletné a v&asné spracovanie vecne prisludnych Statistickych vykazov,
zabezpetuje personélnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmefiovania,

a. vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov 3koly (pracovné zmiluvy,
platové dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vndtornych smernic),

b. vybavuje prihtaSky a odhiasky do socidlngj a zdravotnej poistovne pre novo
nastupujiicich a odchédzajlcich zamestnancov, dalej pri éerpani PN a OCR,

c. zabezpeluje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZiadanie (ckrem potvrden]

0 mzdach),
d. zabezpetuje vydavanie potvrdeni pri ukonéeni zamestnania,
zodpoveda za riadne vedenie persondlnej agendy v suvislosti s platnymi predpismi,
spravne vedenie personéaine] agendy a ich archivéciu,
spolupracuje pri mesagnych zuétovani projektov,
spolupracuje pri agende BOZP a PO,
prijimanie, rozdelovanie a cdosielanie podty podla registrattirneho planu a vecnej prislusnosti
jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditelke Skoly a ostatnym ved(cim zamesthancom,
b. vyhotovuje kore3pondencie riaditela s inymi inStitliciami,
c. zabezpefuje prijimanie poStovych zasielok,
evidovanie tloh, prikazov uloZenych riaditelom, kontrola, ich plnenia,
archiv — registrat(ru Skoly,
kompletné a vEasné spracovanie vecne prisludnych tatistickych vykazov,
vykonava prieskum trhu a vystavuje objednéavky,
zodpoveda za Uctovné vedenie pokiadne Skoly (pokladniéna hotovost vedie zastupkyfia)
a. vedie pokladniénu knihu Skoly a dokumentuje vietky pokladniéné operacie,
b. evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie néhrad pri pracovnych
cestach,
c. evidenciu a vyplacanie dopravného a motivaénych Stipendii Ziakom v zmysle platnej
legislativy,

3) Technik BOZP
Zodpoveda najma za:

a)
b)

c)
d)
e)
0
)

vypracovanie planu revizii a kantrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvitiiu, odborné u€ebne a ostainé prevadzky
a ich predloZenie riaditelke Skoly na schvélenie,

zabezpe€enie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie stvisiacej s BOZP na Skole,

bezpeénostne znacenie v areali Skoly,

za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych Grazov.

3.1. Zodpoveda za dodrZjavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole a vykonanie
vsetkych typov revizif, vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za
spravnost vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a pofiarnej ochrany.
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4) Upratovaéky — upratujl uréené priestory kaZzdy defi, zapisuju do prisludnej knihy zavad zistené
zévady. Pri odchode z pracoviska st zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov $koly.
Kontroluji, aby po skonéeni vyuovania sa v priestoroch 3koly nezdrZovali nepovolané osoby.

D. Skolské stravovanie
1) Vedica skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej jedélne. Plni
tlohy na 1V. stupni riadenia s miestnou pésobnostou®,
2) Kucharka — zabezpefuje vyrobu jeddl, zodpoveda za spravne technologické postupy a riadi

pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne, zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom Useku, zodpoveda
za ich chut a zdravotnl nezavadnost, zabezpeduje vydaj jedal v M3 .

3) Pracovnicka v prevadzke (pomocnd sila) — pomaha pri priprave doplnkovych jedal, poméha
pri vydaji jedal v MS, vykendva umyvanie riadu a zodpoveda za jeho &istotu.

Clanok 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvy3ovanie (&innosti rfadiace] prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje

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

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

a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach €innosti, Odborné komisie nemaji préavo vydavat zavazné

rozhodnutia a prikazy.

1) Pedagogicka rada®™ - je poradnym organom riaditela, ktory prerokiva pedagogicko-
organizaéné otdzky vychovno-vzdelavacej &innosti. Clenmi pedagogickej rady si vefci
pedagogicki zamestnanci prisiugnej skoly. Clenmi pedagogicke] rady st mdZu byt aj odborni
zamestnanci. Predsedom pedagogicke] rady je riaditel. Pedagogick& rada prerokiva Skolsky
poriadok, prerokliva Skolsky vzdeldvaci program, prerokiva vychovny program, a plai Glohy podia
osobitného predpisu.®® Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogicke] rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby riaditelka Skoly.
Rokovaci poriadok® pedagogicke] rady tvori prilohu &. 5 organizacného poriadku.

2) Komisie zasadajice jednorazovo - zasadajd napr. pri komisionélnych skiskach a pod.

3) Rada Skoly® - je samospravny organ $koly, ktory vyiadruje a presadzuje verejné zaujmy,
zaujmy deti, ich zakonnych zéstupcov a zamestnancov 3koly. PIni funkciu verejnej kontroly
prerokOvanim otdzok tykajucich sa vykonavania hlavinej €innosti Skoly. Rada Skoly najmé
prerokdva Skolsky poriadok, Skolsky vzdeldvaci program, iné doéleZité dokumenty a skutognosti,
ktoré sa tykaju €innosti Skoly.

4) Inventarizac¢na komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonanf inventarizacia a o sprave
majetku. Po skongeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke MS pisomny néavrh na
usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Poget Elenov
komisie sa urCuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne
riaditelka MS. Okrem urenej inventarizacie sa komisia schadza podia potreby. Inventarizadné
komisie sU zriadené Smernicou o finanénom riadeni.

5) Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizanej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov. Statit® vyradovace] komisie tvorf prilohu &. 6 organizatného
poriadku.

6) Likvidacna komisia zrealizuje likvid4ciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych

vyradovacou komisiou a schvalenych riaditelkou M3. Stat(it* likvidadnej komisie tvori prilohu &, 7
organizatného poriadku.

* Priloha &. 6 zAkona &, 553/2003 7. z.

M § 24 z&kona &. 321/2025 Z, z.

# Napr. podla zakona &, 245/2008 Z. z. a zakona &. 138/2019 7. z .
% priloha & 5 — Rokovaci poriadok pedagogickej rady

77§ 16 zakona &, 321/2025 Z. z.

* oriloha &. 6 — Statdt vyradovace] komisie

* prilgha €. 7 - Statut fikvidatnej komisie
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7) Skodova komisia - sl(Zi ako poradny orgén riaditelky M3 v otazkach riedenia a uplatiiovania
prava na nahradu Skody spdsobene] zamestnancom, pripadne neznamym péachatefom. Je
troj¢lenné. Predsedu komisie a jej clenov menuije riaditel MS cez Stat(t Skodovej komisie. Komisia
zasada podla potreby avo svojej Ginnosti sa riadi  Zakonnikom prace a dal$imi pravnymi
normami. Statt™ Zkodove] komisie tvori prilohu . 8 organizatného poriadku.

&lanok 6
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych tdajov
1. Riaditelka 3koly urtuje zodpovedn( oscbu v zmysle § 44 a7 46 zékona NR SR &.
18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov.
2. Zodpovedné osoba

a) poskytuje informacie a poradensivo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktorf vykondvajl spraclvanie osobnych Gdajov, o ich povinnostiach podfa
zakona NR SR &. 18/2018 Z. z., osohitnych predpisov alebo medzinarodnych zmilv, ktorymi je
Slovenska republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych tGdajov,

b} monitoruje sdlad so zakonom NR SR & 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmiuvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajicimi sa ochrany
osobnych ddajov a s pravidiami prevadzkovatela sGvisiacimi s ochranou osobnych ddajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odborng pripravy oséb, kioré su
zapajené do spracovatelskych operacii a stivisiacich auditov ochrany osobnych lidajov,

¢} poskytuje na poZiadanie poradenstvo, ak ide o postdenie vplyvu na ochranu osobnych Udajov
a monitorovanie jeho vykonévania podla § 42 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s tradom pri plneni svojich Gloh,

e) pini dlochy kontakiného miesta pre Urad v stvislosti s otazkami tykajdcimi sa spracGvania
osobnych Gdajov.

f) pri wkone svojich dloh néaleZite zohadfiuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami,
pricom berie do Gvahy povahu, rozsah, kontext a G¢el spractvania osobnych tdajov.

Clanok 7
Opravnené osoby pre spractivanie osobnych idajov

1) Vykonavanie spracovatelskych operdcii alebo stboru spracovatelskych operacii s osobnymi
Gdajmi, najmé ich ziskavanie, zhromaZdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaddvanie alebo
zmena, vyhladévanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie, vyuZivanie,
uchovéavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhraniény prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo
Zverejfiovanie sa povaZuje za spracivanie osobnych lidajov.

2) Opravnenou osobou je kaZda fyzicka osoba, kiord prichadza do styku s osobnymi Gdajmi v ramci
svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, &lenského vztahu, na zaklade
poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktord vykonava také operacie s osobnymi Gdajmi, ktoré
fe moZné povaZovat za spraclvanie osobnych (dajov podla § 5 pism, e) zdkona NR SR &,
18/2018 o ochrane oscbnych Gdajov.

3) Osoby oprévnené spracovavat' osohné (daje:

a) s zodpovedné za komplexné, pravdivé, akiudlne Udaje a vkladanie tychto Udajov do
informagného systému,

b) st zodpovedné za uchovAvanie, ochranu a manipuldciu s nimi v pripade , Ze tieto Gdaje sU
v textovej forme,

¢) su zodpovedné za preukazatelnost stihlasu na spracovanie osobnych Gdajov,

d) sU zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti obsahujlcich
osobne Udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest K vyzradeniu osobnych Gdajov do
uzamykatelnych skrifi na to uréenych,

e) sl zodpovedné za dodrZiavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu riaditela Skoly
o pravidlach pouZivania potitatovej siete,

f) sh povinné vEas informovat zodpovedn( osohu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych ddajov a o vietkych skutoénostiach, ktoré by mohli viest' k zneuZitiu tychto Gdajov.

4) Opravnena osoba je dalej povinna najmé:

* priloha &. 8 — Stamit Skodove] komisie
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5}

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

ziskaval' na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobné udaje vyluéne na z&konom ustanoveny alebo vymedzeny (éel; je nepripusiné, aby
opravnena osoba ziskavala osobné (daje pod zamienkou iného U&elu spracivania aleho ingj
¢innosti,

vykonavat' povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, Gplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi tdajmi vo vztahu k G¢elu spracivania,

nespravine a nedpiné osobné Udaje je bez zbyloéného odkladu povitma opravil alebo doplnit;
nespravne a nedpiné osohné Udaje, ktoré nemoZno opravit alebo doplinit tak, aby boli spravne
a uplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidaci,

ziskavat osobné (daje nevyhnutné na dosiahnutie GCelu spracivania kopfrovanim,
skenovanim alebo inym zaznamendvanim Gradnych dokladov na nosié¢ informécif len viedy,
ak to osobitny zakon vyslovne umoZfivje bez sihlasu dotknutej osoby alebo na zdklade
pisamného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie Gelu spracivania,
postupoval’ vylutne v sllade s technickymi, organizaénymi a persondlnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podia § 39 a § 42 zékona NR SR €. 18/2018 7. z.,

vykonat likvidaciu osobnych Udajov, ktoré s sifastou uZ nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rzne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe)
rozloZenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosifov tak, aby sa z nich osobné
Gdaje nedali reprodukovat; to neplati vo vztahu k asobnym Gdajom, ktoré si stéastou obsahu
registratirnych zaznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spractvani osobnych (dajov sa obratit na prevadzkovatela alebo
zodpovedn( osobu,

chranit' prijaté dokumenty a sUbory pred stratou a posSkodenim a zneuZitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spractvania,
dodrZiavat’ mi€anlivost 0 osobnych Udajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR &. 18/2018 Z. z.,
s ktorymi opravnend osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj po
zéniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimigk,

Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zékona €. 18/2018 Z. z. opravnena osoba kontrolovane]
osoby je povinna najma

a)
b)

c)

poskytnit Uradu potrebnd sti¢innost pri vykone jeho dozoru podla zakona €. 18/2018 Z. z.,
strpiet’ overenie totoZnosti a preukazanie prisluSnosti ku kontrolovane] osobe kontrolnym
organom pri vykone kontroly podla zakona &, 18/2018 Z. z.,

zdrZat' sa konania, ktoré by mohlo zmarit' vykon kontroly.

Pri spractvani osobnych Udajov neautomatizovanym spdsobom opravnend osoba najméa

a)

b)

¢

d)

€)

zachovéva obozretnost pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych Gdajov, pred
navtevnikmi prevadzkovatela atebo inymi neopravaenymi asobarmi,

neponechdva osobné UGdaje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,

odklada spisy ainé listinné materidly na urené miesto a neponechdva ich po skongenf
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),
zaobchadza s tladenymi materialmi obsahujicimi osobné tdaje podla ich citlivosti; je potrebné
aplikovat’ v3etky relevantné opatrenia, ktoré zabezpefia ochranu vytlatenych informacif
obsahujticich osobné {daje pred neopréavnenymi osobami,

pri skonCeni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna
odovzdat prevadzkovatelovi pracovnl agendu vratane spisov obsahuijlcich osobné Udaje,

v pripade tlace dokumentov obsahujlcich osobné ndaje zabezpeéuje, aby sa pocas tlatenia
neohoznamila s nimi neopravnend osoba; tlacené materidly obsahujiice osobné Gdaje musia
byt ihned' po ich vytladeni odobraté opravnencu osobou a uloZené na zabezpedend miesto; to
sa uplatfiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytoné a chybné dokumenty opravnena
osolra bez zbytotného odkladu zlikviduje skartovanim.

uzamyka kancelariu pri kaZdom opusteni v pripade, e v miestnosti UZ nie je ina opravnena
osoha prevadzkovatela.

Strana 16 z 21



Materska skola,Csl. Letcov 2, Lubotice
Organizaény poriadok

7) Pri spractvani osobnych Udajov prostrednictvom Uplne alebo Giastofne automatizovanych

8)

9)

prostriedkov spraclivania opravnend oscba najma

a) vyuZiva sluZby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluZieb WWW - world wide
web a FTP - file transfer protocol) za (felom pinenia pracovnych Gloh, pricom dodrZiava
bezpecCnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ttelom zabezpe&enia ochrany asobnych
ddajov,

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

¢} informacnd techniku (pocitae, notebooky, USB kli€, a pod) umiestiiuje
iba v uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna technika, musi
byt pri kazdom odchode opravnene] osoby uzamknuta a po skon&eni pracovne] doby je
opravnend osoba povinnd vypnit poéital a uzamknGt skrine s materidimi obsahujGcimi
osobné Gdaje,

d) dba na antivirusov( ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, &i spravne funguje primarne
urCeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

e) berie do Gvahy zakaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfigurdcie antivirusove;
ochrany,

f)  dobsledne dodrZiava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu skoly.
porusenim ochrany osobnych adajov je poruenie bezpe&nosti, ktoré vedie k nahodnému
alebo nezakonnému znieniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiv prenasanych,
uchovavanych osobnych ddajov alebo inak spraclvanych osobnych Odajov, alebo k
neopravnenému pristupu k nim.

a) za poruSenie ochrany osobnych (idajov povaZuje zamestnavatel (prevadzkovatel) situdcie, pri
ktorych dochadza k nedovolenému resp. nezdkonnému nakladaniu s osobnymi Gdajmi, & uz
Omyselne alebo v dosledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

b) ak sa poruSenie ochrany oscbnych Gdajov neriedi primeranym spdschom a vias, mdze
fyzickym osobam spésobit ujmu na zdravi, majetkovi alebo nemajetkovil ujmu alebo
akékolvek iné zavazné hospodarske Ci socidine znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za
¢o nesie zodpovednost' aj prevadzkovatel.

c) poruSenie ochrany mdZe byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo sprostredkovatela,
kyberneticky Gtok alebo zvnltra prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, pochybenie
zamestnanca, ato tak Omyselné ako nedryselné, ktoré povedie k naruSeniu integrity,
dostupnosti a dévernosti osobnych tdajov,

d) akékolvek poruSenie ochrany osobnych Gdajov je povinny hlasit prevadzkovatelovi
neodkladne kaZdy zamestnanec zodpovedny za prisluiné spracovanie osobnych Gdajov pri
ktorom do3lo k poruSeniu ochrany osobnych Gdajov, alebo pri naznaku porudenia ochrany
osobnych Udajov.

e) zamestnanec je povinny hlasit aj kaZdd situaciu, kedy existuje mozné riziko, Ze mdZe dbjst
k porudeniu ochrany osocbnych tdajov.

Tieto zasady sa povaZuju za pinenie povinnosti prevadzkovatela podla &lanku 32 ods. 4, v zmysie
ktorého osoby, ktoré maju pristup k osobnym Gdajom musia mat’ poverenia. GDPR v &lanku 32
vyslovne upravuje povinnost prevadzkovatela zaistit, aby kaZda osoba, ktord kond na zéklade
poverenia prevadzkovatela, a ktora ma pristup k osobnym Gdajom, konala len na zaklade pokynov
prevadzkovatela, 1de o ,3 P* kroky:

a) Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym (dajom — poverenie spractvanim
osobnych ddajov vykonava zamestnavatel tymto organizatnym poriadkom, v ktorom
ustanovuje zakladné dlohy a povinnosti zamestnancov nie len vo veobecnej rovine, ale aj
k povinnostiam k ochrane osobnych Gdajov.

b) Pokyny prevadzkovatela pre opravnend osobu obsahuje osobné Udaje, ku ktorym mé mat
konkretna osoba pristup na pinenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverend osoba povinna
uplatiiovat’ pri spracdvani, spracovatelské operdcie, na ktorych vykon je poverend osoba
opravnend, zodpovednost' za porusenie GDPR. Tieto su sufastou vndtorného predpisu
zamestnavatela — Postdenie vplyvu na ochranu osobnych Gdajov.

c) Poucenie a vzdeldvanie o podmienkach spraclvania a ochrany osobnych Gdajov —
vykonava periodicky (alebo ked si to situdcia vyZaduje) zodpovedna osoba. O poudeni sa
vZdy wvyhotovi pisomny zdznam. Za preukdzatelni dokumentaciu poudeni zodpoveda
zodpovedna osoba. Poucenie o podmienkach spracivania osobnych Gdajov mdZe byt aj
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stitastou aktualizaéného vzdeldvania. V takomto pripade za zaznam o pouteni sa povaZuje
dokumentacia aktualizatného vzdelavania.

Clanok 8
Krizovy Stab (havarijny tim)

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

2) Krizovy tab je 3 clenny. Clenov® krizového &tdbu menuje riaditelky Skoly. Na Cele ¥tabu je
zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditelka Skoly.

3) Krizovy 3tdb sa zvoldva pri naruSeni informagného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej
pohromy a inej nepredvidane] situdcie, ktor4& ma dosah na ochranu osochnych Gdajov. Krizovy
Stab zvolava riaditelka Skoly.

4}  Krizovy Stab ma pravomoci vydavat rozhodnutia sivisiace s ochranou osobnych (dajov.

Clanok 9
Bezpec&nostné opatrenia
A/ Rezim vstupu na pracoviska

1) Zddvodu zabezpedenia priestorov skoly, ochrany majetku 3koly a ochrany oscbnych Gdajov
riaditetka Skoly uréuje reZim vstupu na pracoviska nasledovne:

zodpovedny za

budova/East’ budovy spristupneny Cas od-do otvéranie/zamykanie

Budova materskej Skoly od 6,30 do 16,30 hod. upratovacka a
sluZbukonajaca ucitelka

Budova Skolskej jedalne od 6,30 do 15,00 hod. vedUca Skolskej jedélne a
sluzbukonajlica
zamestnankyfia SJ

2) Zamestnanci Skoly méZu vstupovat na pracoviskd v spristupnenom Case. Mimo tohto Casu
zamestnanci mdZu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditelkou 3koly. Povolenie riaditelky
Skoly sa nevyZaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany majetku v
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy aine] nepredvidanej situdcie (Unik vody, plynu,
poZiar, ...atd.)

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

4) Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opista
av ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrZiavaji.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kopii
1) Zamestnanci Skoly sO povinni vytvarat zéloiné archivne sdbory v sUlade s ustanoveniami

uvadzanymi v postdeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly z vopred stanovenej
dokumentécie, za ktor(l zodpovedaja.

2) ZaloZné kopie uskladiiujd v budove Skoly, avstanovenych intervaloch ich odovzdavajl
Zzodpovednému zamestnancovi, ktorého uwrila riaditefka 3koly v posideni vplyvu na ochranu
osobnych ddajov Skoly,

3) Riaditetka MS je povinna zdokumentovat hesld a administrativne pristupy a uloZit ich
v zapeCatenej obdlke v trezore, pricom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v
sulade s postdenim vplyvu na ochranu osobnych Gdajov Skoly.

4) Za architektiru LAN zodpovedd informatik/spravca, ktory je povinny zabezpecit dokumentaciu
a uloZit' v trezore, pripadne na inom bezpeénom mieste.

Clanok 10

Zavereéné ustanovenia
1) Tento organizanych poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov MS.

* Priloha &. 8 — Krizovy &tab
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2) Sucastou organizainého poriadku je organizadnd schéma &koly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov a podla poCtu zamestnancov a podla (vazkov zamestnancov
(priloha €.2).

3) Sucastou organizatného poriadku je Struktira karierovych pozicii v zmysle § 35 ods, 6 zakona &,
138/2019 Z. z. (priloha €.3).

4) Veddci zamestnanci sU povinni oboznamit s ohsahom organizaéného poriadku vietkych
podriadenych zainesthancov.

5) Zmeny a dopinky k organizacnému poriadku vydava vluéne riaditelka M3.

Prilohy:

Prilcha . 1 Zriadovacia listina — aktualna (so vietkymi dodatkami)

Priloha ¢. 2 Crganizacna Struktlra

Priloha &. 3 Struktira kariérovych pozicii

Priloha €. 4/1 Vedlci pedagogicky zamestnanec — zastupkyna riaditelky materskej Skoly
Priloha €. 4/2 Ugitel materskej Skoly

Priloha €. 4/3 Pedagogicky asistent

Priloha €. 4/4 Pedagogicky zamestnanec Specialista - triedny ugitel

Priloha &, 4/5 Pedagogicky zamestnanec Specialista - uvadzajlci pedagogicky zamestnanec
Priloha €. 4/6 Vedlca Skolskej jedalne

Priloha &, 4/7 Hlavny kuchar — kuchar

Priloha ¢. 4/8 Pomacnd kuchérka

Priloha &. 4/9 Upratovacka MS

Prilcha €. & Rokovaci poriadok pedagogickej rady

Priloha &. 6 Statlit vyradovacej komisie

Priloha &. 7 Stat(t likvidagnej komisie

Priloha &. 8 Statdt Skodovej komisie

Priloha €. 9 Krizovy Stab

Derogatna klauzula:

Tymto Organizagnym poriadkom sa ru3f Organiza&ny poriadok platny od 30.01.2019.
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Oboznamenie s vnatornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o obozndmeni zamestnancov s Organiza&nym poriadkom platnym od 09. 02. 2026

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca
Mes . reirn Kerrysoly | 09.04- f0¢g | fep S
ALENA _ kotixoVh' | 09,08 xozs| Loalliry”
[Eea Speigden” 0% QL ., 2026 Yowiatd __/
N grict Paﬁ/j’/{,@wf/ 07.01 LI1¢ //:4,)“ ’
Avvecy 7imecv .y 0508 1076 Z’%f- Corns”
/Nt MEVIT 9.2 2006 /e
LENKR  LukhSEry 9 7. 2026 Skagrea
Teciia Gegdpird | 9.2 202¢ o
ViU 5;)7%«//?%’ G ol LOEE ,}%M}ﬁ?/
HIR A GASTNE 94 2006 | " Zibid)

LML) FENEO V) 9.1 PAp

yers Fherittov £l g L Lolg iz
HON K4 KOMLOTOVA 9. 0. I04G Vpariv,,
Zudavy Tadvovq 4.2 20t¢ £ #yrint
IR IR OUER0N” A L. LalC N
Alena <pigkom’ 9.2. 26 | Spalbra
BITA  HADACA 2004 3,0.2404¢ U
LUBICA L pLSoUh ~ 7.2 2026 | 5
Vi you]” P9 02. 2226 ( ﬁ\//

Strana 20 z 21



9 1CO: 00690538

DIC: 2021302965

i tel./fax: 051/7764625
OBECNY URAD, CSL. LETCOV 2, 080 06 CUBOTICE e-mail: urad@lubotice.eu

ZRIADOVACIA LISTINA

Obec Lubotice, ako organ §tatnej spravy na useku $kolstva v zmysle ustanovenia § 6 ods. 2
pism. b) a v sulade s § 22 zdkona NR SR ¢&. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

zriad uje

s uéinnost'ou od 01.01.2011 Materski $kolu v Luboticiach s pravnou subjektivitou ako samostatni
rozpoc¢tovi organizaciu na useku Skolstva.

Zriad’ovatel’ Obec Lubotice, Csl. letcov 2, Lubotice
Nazov $koly, jej adresa Materska $kola, Csl. letcov 2, Cubotice
a identifikacné ¢islo 42228409

Stcasti Skoly, nazov a adresa Skolska jedaleii pri Materskej $kole,

Csl. letcov 2, LCubotice
Vychovny jazyk Slovensky

Forma hospodarenia Rozpodtova organizacia napojena na rozpocet
zriad’ovatel’a Obec Lubotice

Détum zriadenia zariadenia 1. januara 2011

Predmet ¢innosti Materska skola poskytuje predprimarne
vzdelavanie deti pre d’alSie Stidium na zikladnych
$kolich a zabezpecduje ich stravovanie

Statutarny organ Riaditel $koly, ktorého vymeniiva a odvoldva
starosta obce LCubotice

Vecné a finanéné vymedzenie majetku vid’ Delimitaény protokol

Urcenie ¢asu, na ktory sa §kola zriad'uje =~ Na neuréity ¢as

V Luboticiach, 30.12.2010 ;
/.//_W /

Iy
f '
MVDr. Stefan Kaiajéi
starosta obg‘e

/
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Organizaény poriadok - Priloha &. 3 - Struktira karierovych pozicii

Strukura kariérovych pozicii podl'a § 35 ods. 4 zakona &. 138/2019 Z. z.

na Skolsky rok 2025/2026

RIADITELKA SKOLY

[ pot.0s5b 1

- Pedagogicki zamestnanci
ZODPOVEDNI za uskuto¢neni

- vzdelavacieho program (§ 20
ods. 1) :

potetosob 1 |

Pedagogicki zamestnanci PODIELAJUCI sa na
uskuto€riovani vzdelavacieho program (8§ 21)

Prerokované na pedagogickej rade diia J9.02. 202



Materska $kola, Csl. letcov 2, Lubotice
Organizaény poriadok - Priloha &. 5 - Rokovaci poriadok pedagogickej rady skoly

ROKOVACI PORIADOK

ktorym sa riadia zasadnutia pedagogickej rady

Clinok 1

Uvodné ustanovenia
1. Rokovaci poriadok pedagogickej rady vychddza zo Skolského zdkona', zdkona &. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornjch zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zikonov,
vyhlaSky o materskej Skole®, zdkona & 321/2025 Z. z. oskolskej sprave aozmene a doplneni
niektorych zékonov
. Zapisnica z rokovania pedagogickej rady tvori d'aldiu dokumentdciu $koly podfa § 3 ods, 2 pism. b} vyhlagky
o pedagogickej dokumentacii a d'alSej dokumentdcii® a zverejiiuje sa na webovom sidle Skoly”,
. Znenim rokovacieho poriadku sa riadia v3etci €lenovia pedagogickej rady, ktord je tvorend vietkymi
pedagogickymi zamestnancami (d'alej len ,,PZ*) a odbornymi zamestnancami (d'alej len ,,0Z) Skoly.
. Rokovaci poriadok je vypracovany na zdklade vieobecne zdviznych pravnych predpisov a v silade s
organizacnym a pracovnym poriadkom 3koly.
. Rokovacim poriadkom pedagogickej rady sa riadia aj osoby prizvané na zasadnutia pedagogickej rady.
Pedagogicka rada je poradnym orgdnom riaditela Skoly, ktory prerokiva pedagogicko-organizafné otazky
vychovno-vzdeldvacej Einnosti.
. Rokovaci poriadok pedagogickej rady upravuje postavenie a poslanie pedagogickej rady, prava a povinnosti
pedagogickej rady a prizvanych odbornikov, podrobnosti o priprave a rokovaniach pedagogickej rady, o
prijimani uzneseni a kontrole ich pinenia, o veden{ zdpisnic z pedagogickej rady a dalSich podrobnostiach
ur€ujicich zavaznost' rokovacieho poriadku a okruh zamestnancov, ktori sa nim majd riadit’.
. Za ¢innost’ pedagogickej rady Skoly zodpoved3 riaditel skoly.

Clinok 2
Postavenie a poslanie pedagogickej rady skoly
. Pedagogickd rada ako poradn§ oigdu vo vatahu k riadeniu 3koly a priebehu vichovio-vedeldvacieho procesu
nema rozhodovacie pravomoci, Kompetencie pedagogickej rady vychddzajd z platnej legislativy a rezortnych
pravnych predpisov niZ3ieho stupiia platnych pre materské Skoly.
. Pedagogickd rada sa vyjadruje ku vietkym prerokiivanym bodom programu, navrhuje pripomienky,
odporicania, zdvery a opatrenia. Zdvery pedagogickej rady prijaté formou uzneseni, ktoré si vysledkom
hlasovania o predkladanych navrhoch v rdmci prekovaného programu zasadnuti, maja pre riaditela Zkoly
charakter odporiani.
. Pedagogickd rada ma pradvo predkladat’ ndvrhy na zévaZné zmeny v odborno-pedagogickej oblasti a
pripravovat’ namety i ndvrhy na zvySovanie efektivnosti vyuovacieho procesu.
. Pedagogickd rada ukladd metodickym orgdnom Skoly povinnost’ predkladat’ sprévu o plneni planu .
. Ulohou pedagogicke] rady je aktivne sa podielat’ na tvorbe celodkolskych dokumentov tykajicich sa ¢innosti
Skoly (koncepcny plan rozvoja Skoly, $kolsky vzdeldvaci program a jeho zmeny i doplnenia, ufebné plany
Skoly, plan prace, Skolsky poriadok, organizafny poriadok, pracovny poriadok, previdzkovy poriadok Skoly
a Stattit koly, hodnotenie pedagogickjch zamestnancov a odbornych zamestnancov a pod.).
. Pedagogicld rada md prdvo prerokovat’ a odporifat’ riaditel'ovi 3koly na schvilenie (prijatie} a pripravovat
kompletné navrhy na rozhodnutia pre riaditela $koly pri uréeni zloZenia 3kolského podporného timu, pri
predkladani ndvrhov na pocty deti a poCty tried na nasledujici kolsky rok, 3kolského podporného timu,
celkové hodnotenie deti, hodnotenia a odmefiovania pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov a pod.
. Pedagogicka rada sa formou prerokovania vyjadruje k sprive o vychovno-vzdeldvacej €innosti Skoly za
predchddzajuci Skolsky rok.

1 Zdkon &, 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (8kolsky zékon) a 0 zmene a doplneni niektoryich zékonov

2 vyhliska MSVVa8 SR & 541/2022 Z. z. o materskej Skole

3 vyhldska M5V Va$ SR €. 339/2023 Z. 2. o pedagogicke] dokumentdcii a d'aldej dokumentéci

4 86 ods. 5 zakona €. 321/2025 Z. z. - podl'a zdsad Nariadenia Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane
fyzickjch oséb pri spracivani osobnjch tdajov & o voInom pohybe akychio tdajov, ktorym sa zruduje smernica 95/46/ES (vieabecné

nariadenie o ochrane tdajov) (U. v. EU L 119, 4. 5. 2016} v platnom zneni a zdkona &. 18/2018 Z. z. o ochrane osebaych ddajov a 0 zmene a
doplneni niektorgch zdkonov v zneni neskoriich predpisov - Ak zdpisnica obsahuje osobné tidaje, zverejiinjii sa v rozsahu meno a priezviska,
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8. Pedagogicka rada prerolkiva plan profesijného rozvoja.
9. Ulohou &lenov pedagogickej rady, ktori sii pedagogicki zamestnanci, je volit' zdstupcov pedagogickych

zamestrancov do rady skoly®.

10. Pedagogicka rada pini v §kole nasledovné funkcie:

a) informa€nd — pedagogicki zamestnanci a odbornf zamestnanci st informovani o najaktudlnejSich a
najzdvaZnejsich otdzkach vychovno-vzdeldvacieho procesu v skole;

b) jednotiaca — je vyrazom spolo¢ne prijatého odporiacieho rozhodnutia vietkymi pedagogickymi
zamestnancami a odbornymi zamestnancami;

¢} rozhodovacia ~ kompetencia prijat’ rozhodnutie, ktoré mé vo vzr'ahu k riaditel'ovi $koly odporiajici
charakter a vo vzt'ahu k ¢lenom pedagogickej rady zévizny charakter;

d) formujica — v priebehu rokovania dochddza k vymene ndzorov, poznatkov a skiisenosti medzi ¢lenmi
rady. Clenovia pedagogicke] rady sa navzajom oboznamujii so svojimi poznatkami a skisenostami z
oblasti vychovy a vzdeldvania Ziakov;

e} kontrolnd a hodnotiaca — spociva v kontrole plnenia a uzneseni pedagogickej rady uloZenych jej
¢lenom;

f) poradnd —riaditel’ $koly je povinny s pedagogickou radou prerokovar’ dokumenty a rozhodnutia
predkladané a vyddvané na ziklade vSeobecne zaviiznych pravnych predpisov a dalgich internych
predpisov.

g) odborno-metodicka — v systéme riadenia 3koly predstavuje organ koordinujici vietky odborno-
metodické otdzky vychovno-vzdelavacieho procesu prostrednictvom predmetovych komisii,
metodickych zdruZeni alebo koordinatného timu,

Clanok 3
Prava a povinnosti ¢lenov pedagogickej rady a prizvanych odbornikov

Préva ¢lenov pedagogickej rady:

5.

a) podiel'at’ sa na priprave rokovania,

b) navrhovat program rokovania,

€) vyjadrovat sa ku vietkym bodom programiz rokovania a d'al3fm otdzkam, ktoré vzidu z rokovania,

d) oboznamovat ostatnjch pedagogickych zamesimancov so ziskanymi poznatkami a skisenost’ami z
vychovno-vzdeldvacieho procesu,

e} navrhovat pripomienky, odporicania, opatrenia, zivery a uznesenia,

fy hlasovat’ o predkladanych navrhoch.

g) Povinnosti flenov pedagogickej rady:

h) =zii€astiiovat' sa na rokovani, pripadni nedcast’ vopred ozndmit’ riaditelovi koly aj s uvedenim dévodu,

i) plnit’ zavery a dlohy vyplyvajlce z uzneseni prijatych na zasadnuti,

i) dodrZiavat’ rokovaci poriadok,

k) zachovdvat ml€anlivost® o vietkjch osobnych dajoch, s ktorymi prili do styku.

Clanok 4

Priprava a zvoldvania zasadnutia pedagogickej rady
Riaditel' 3koly predsedd zasadnutiam pedagogickej rady, zvolava a riadi jej rokovania. V pripade
nepritomnosti riaditel’a Skoly rokovanie pedagogickej rady zvoldva a riadi zdstupca riaditel’a 3koly.
Rokovania pedagogickej rady sa uskuto@iiujii v sdlade s planom price Zkoly na prislusny Skolsky rok a
schvédlenym harmonogramom jej zasadnuti.
Riaditel' 3koly m6Ze zvolat’ mimoriadne rokovanie pedagogickej rady v pripade neodkladnej potreby alebo
vZdy, ak o to poZiada viac ako 50% jej Elenov.
Plan prdce pedagogicke] rady vychadza z planu hlavnych tdloh 3koly, z hodnotenia (analyzy) vysledkov
ginnosti PR za predchédzajiici Skolsky rok, z pokynov a usmerneni vydidvanjch MSVVaM SR,
organizacnych pokynov vydanych prislu§nym regionalnym uradom Skolskej spravy, z aktudlnych podmienok
Skoly, vzdeldvacich potrieb a podnetov pedagogickych zamestnancov a odbornych zamesmancov koly.
Pedagogicka rada zasadd najmenej 4 x po€as Skolského roka.

5 § 1 ods. 4 Vyhld&ky M3 SR ¢ 291/2004 Z. z., ktorou sa aréujii podrobnosti o spésobe ustanovenia organov Skelskej samospravy, o ich
zloZeni, o ich organizatnom a finantnom zabezpefeni

6 Na mltanlivost’ PZ sa vzt'ahujd ustanovenia § 4 ods. 1 pism. b) zdkona & 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a adbormnych
zamesteancoch 2 o zmene a doplneni niektorych zdkonov, § 11 ods. 7 zdkona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (3kolsky zdkon) a o

zmene a doplreni niektorych zékonov, aj podla § 79 ods. 2 zdkona €, 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov & o zmene a doplneni
niektorych zakonov
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6. Riaditel' Skoly ur&f spdsob pripravy materidlov na rokovanie a osoby zodpovedné za ich vypracovanie.
Podklady a ndmety na rokovanie urfuje riaditel Skoly, zdstupca riaditefa Zkoly, veddci vychovivatel
gkolského klubu deti, vichovny poradca a vediici predmetovych komisii.

7. Riaditel' Skoly pripravi program rtokovania v spoluprdci so svojimi zdstupcami, s vedicimi metodickych
orgdnov skoly.

8. O termine, mieste a programe rokovania sd ¢lenovia informovani najmenej 3 dni vopred.

9. Ozndmenie o zasadnuti pedagogicke] rady je zverejnené v pldne pordd.

10. Riaditel' 3koly pred rokovanim ur¢i zapisovatel'a a overovatel'ov zapisnice , zverejni zoznam prizvanych hosti
na zasadnuti pedagogickej rady.

11. Z dévodu mimoriadnej situdcie, v pripade preruenia Zkolského vyufovania v Zkole alebo v inych
naliehavych pripadoch asovej tiesne s potrebou prerokovania prisluinej problematiky bez zbytofného
odkladu, kedy nie je moZné zorganizovat’ zasadnutie za fyzickej pritomnosti Elenov pedagogickej rady v
rokovacej miestnosti, riaditel’ koly mdZe uskutofnit', viest' poradu on-line a poZiadat’ o vyjadrenie ¢lenov

pedagogickej rady mimo $tandardného zasadnutia prostrednictvom ,,per rollam‘’.

Clanok 5
Zasadnutie pedagogickej rady
1. Na zasadnutiach pedagogickej rady sa zifastiiujit vietci PZ a OZ s rozhodujicim hlasom a prizvani
odbornici s poradnym hiasom.
Netcast’ PZ a OZ na zasadnuti alebo predéasny odchod zo zasadnutia ospravedliiuje riaditel’ $koly.
3. Ajufast PZ a OZ, ktori majil uzatvoreny pracovroprivny vzt'ah so Skolou na ustanoveny tyZdenny pracovny
€as alebo kratsi pracovny &as, je na rokovani pedagogickej rady povinna.

4, Pedagogicka rada je uznaganiaschopnd, ak sa jej zifastnf dvojtretinova viitsina vietkych €lenov.
Rokovanie pedagogicke] rady sa riadi rokovacim poriadkom, o rokovani sa vedie zapis®.
6. Stuukoira programu rokovania pedagogicke] rady obsahuje tieto body:

a) otvorenie,

b) kontrola dloh z predchddzajiiceho zasadania,

c) klticové body rokovania,

d) diskusia,

o

&

&) r1dzne,
f}  ndvrh na uznesenie,
g) zdver.

7. Na tivod zasadnutia pedagogickej rady predsedajici predloZi na schvdlenie program rokovania, uréi dvoch
overovatelov zapisnice a vykond kontrolu plnenia uzneseni a zadanyeh dloh z ostatného zasadnutia
pedagogickej rady.

8. Predsedajici udeluje icastnikom rokovania slovo podla poradia, v akom sa do diskusie alebo vystipenia
prihlasili. Predsedajici méd po predchidzajicom upozorneni pravo odobrat’ slovo diskutujiicemu, ktory sa
vyrazne vzdialil od témy rokovania.

9. Néavrh na ukonéenie diskusie moZe podat’ kaZdy €len pedagogicke]j rady. Predsedajici déd ndsledne o tomto
navrhu hlasovat’.

Clinok 6
Prijimanie uzneseni a kontrola ich plnenia

1. Na prijatie platného uznesenia je potrebnd nadpolovitnd vitSina vietkych pritomnych Clenov pedagogickej
rady.

2. Prijaté uznesenia nesmu byt' v rozpore s legislativou a d'aliimi vSeobecne zdviznymi pravinymi predpismi.

3. Ndvrh na uznesenie predkladd riaditel’ Skoly, zastupca riaditel'a Zkoly alebo iny len pedagogickej rady.

4, Uznesenia sa formuluji jednoznacne, obsahujd presne stanovené tlohy s uvedenim zodpovednych os6b za
ich plnenie, a to v konkrétne stanovenom termine.

5. Hlasovacie pravo majt iba PZ a OZ, ktori sii dcastni zasadnutia.

6. Prizvani hostia sa na hlasovani neziastiiujd.

7. Ak pedagogickd rada neprijme uznesenia navrhnuté riaditefom $koly, odporuéi vytvorit” poradnd skupinu
zloZend z Clenov pedagogickej rady a odbornikov z praxe, ktord vypracuje novy ndvrh na uznesenie.

7 Hlasgvanie ,,per rollam® znamend hlasovanie resp. vyjadrenie nazoru formou obeZnika, pisomne, teda nie riadnysm zasadnutim. Mlasovanie
~per rollam™ sa vyuZije len v situdciach, kedy je potrebné rozhodnit’ bez zhytofnéha odkladu. Realizuje sa formou elekironickej posty.
8 §3ods. 2 pism. b) Vyhlasky M5VVaS SR & 339/2023 Z. 2. o pedagogickej dokumentécii a d'al$ej dokumentécii
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8. Nepritomni ¢lenovia pedagogickej rady si povinni obozndmit' sa s prijatymi uzneseniami z rokovania
pedagogickej rady a s dlohami, ktoré z nich vyplyvaji preitanim a podpisanim zépisnice.

9. Riaditel' $koly kontroluje plnenie tloh vyplyvajiicich z prijatych uzneseni pedagogickej rady.

10. Veduci predmetovych komisif kontrolujit plnenie uzneseni, ktoré spadaji do ich posobnosti.

Clanok 7
Vedenie zapisnic z pedagogickej rady

1. Z kaZdého zasadnutia pedagogickej rady sa vyhotovi zdpisnica, ktord je k dispozicii na nahliadnutie kaZdému
PZ a OZ.
2. Zapisnica musi obsahovat”:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)

h)
)

datum a miesto rokovania,

meno a priezvisko zapisovatel'a a overovatel'ov zdpisnice,

schvaleny program rokovania,

zdznam o prerokovanych bodoch rokovania vritane diskusie,

vysledky rokovania a hlasovania o uzneseniach,

priloZeni prezenéni listinu,

zoznam prijatych uzneseni vritane pridelenych loh s urenou zodpovednostou za ich plnenie a
terminmi plnenia,

podpisy zapisovatel'a, overovatel'ov zapisnice a riaditel’a Skoly,

prilohy.

3. Za objektivne vyhotovenie zdpisnice zodpoveda zapisovatel,

e

Overovatel zodpovedd za spravnost’ a obsaliovil i vecnd tiplnost’ zépisnice.

5. Zapisovatel' je povinny zdpisnicu zo zasadnutia pedagogickej rady podpisand urfenymi overovatelmi
predloZit' riaditel'ovi $koly do 3 pracovnych dni od uskutoéneného rokovania.

6. Zapisnice z rokovania st sii¢astou registratirnych zdznamov v zmysle schvileného registratiirneho poriadku
Skoly a podl'a tychto zdsad sa archivuju.

Clanok 8

Rokovaci poriadok pedagogickej rady tvori prilohu organizafného poriadku skoly.

Stranad z 4



Materska skola, Csl. letcov 2, Cubotice
Organizacny poriadok - Priloha €. 6 - Stat(t vyradovacej komisie

W

=3

STATUT VYRADOVACE] KOMISIE

Cldnok 1
Vyradovacia komisia predkladd ndvthy na vyradenie prebytotného doasne prebytondého a
neupotrebitelného majetku.
Vyrad'ovacia komisia mé troch (3) &lenov, v zdvislosti od mnoZstva a hodnoty vyradzovaného majetku.
V pripade vitSej hodnoty majetku na vyradenie ( nad 20 000 EUR) komisia ma pit’ (5) Elenov. V takomto
pripade riaditel’ka Skoly uréi dvoch (2) d'algich &lenov pred zadatim vyrad'ovacieho konania,
Predsedu a €lenov komisie menuje aj odvolédva riaditel’ Skoly.
Funkcia predsedu a ¢lena komisie kon&{ automaticky skonéenim pracovného pomeru zamestnanca.

Clanok 2
Zasady cinnosti vyradovacej komisie
Navrhy na vyradenie prebytofného a neupotrebitelného majetku predkladd predsedovi vyrad'ovace] komisie
zamestnanec skoly so siihlasom riaditefa $koly po vzdjomnej dohode.
Navrh musi obsahovat”: :
a) inventdrne ¢islo majetku
b) presné oznafenie (ndzov) majetkuy,
¢) datum zaradenia,
d) obstardvaciu hodnotu ( zostatkovi hodnotn do poznamky, v pripade aj nie je toto¥nd s
obstardvacou), umiestnenie majetku { v zmysle plamného registra dloZnych miest majetku),
e) ddvod navrhnutého majetku na vyradenie,
£} pozndmka ( ak je relevantnd)
V pripade dlhodobého majetku (vypoétovd technika, stroje, zariadenia, a pod.), alebo majetku ktor§ md
technické parametre, ktoré likvidatnd komisia nie je spGsobild posidit, je navrhovatel' (v spolupraci s
riaditel'om $koly) povinny predloZit’ posudok opravnenej fyzickej alebo pravnickej osoby.
Vyrad'ovacia komisia po ddkladnom komplexnom zisteni skutkového stavu (i j. osobnou prehliadkou
majetku navrhovaného na vyradenie, stanovisk organizécii oprdvnenych na opravu, resp. znaleckych
posudkov) vypracuje svoje stanovisko k ndvrhu na vyradenie majetku.
Vyrad'ovacia komisia:
a) overuje stav majetku navrhnutého na vyradenie,
b)  zistuje prifiny nepotrebnosti majetku (napr. dmyselné poSkodenie a pod.)
c) odporida, ako sa md s nepotrebniou vecou naloZit’ a v pripade likviddcie aj spdsob jej likvidécie,
d) na zéklade zistenych skutofnosti vyhotovi zdpisnicu o vyradeni majetku podpisant predsedom a
€lenmi komisie a predloZi ju vedeniu 3koly.
e}  Zapisnica o vyradeni majetku musi obsahovat’ aj spdsob jej likviddcie.
Po schvéleni zapisnice o vyradeni majetku vedenim 3koly zamestmanec skoly povereny evidenciou majetku a
tictovanim, vyradi ho z evidencie a odiiftuje vyradeny majetok podla jednotlivych tried a Gftov. Zapisnica
o likviddcii je Wétovnym dokladom pre vyradenie majetku.
Vyradeny majetok likviduje likvida&nd komisia, ktord sa riadi tatitom likvida&nej komisie,
KaZdy nivrh na vyradenie prebytoného a neupotrebitelného majetku predseda vyradovacej komisie
zaregistruje v prisluinej evidencii.
Evidencia musi obsahovat’;
a) poradové €islo spisu o vyrad'ovacom konani
b) datum prijatia
c) predmet nivrhu,

10. Vyradiovaciu komisiu zvolava predseda vyrad'ovace] komisie, Komisia sa schidza v pripade potreby

prerokovania poZiadaviek na vyradenie prebytoZného a neupotrebitelného majetku.

11.Zo zasadnuiia vyradovacej komisie sa vyhotovuje zdpisnica spolu s ndvrhom na likvidiciu majetku a

predloZi sa na schvdlenie vedeniu skoly.

12. Evidencia ndvrhov na vyradenie a zépisnic o vyradeni majetku je uloZend na hospodéarsko-ekonomickom

tiseku 3koly.
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Clanok 3

Tento Statdt je sifastou organizacného poriadku $koly.

© o funkeiavo vyradovace] komisii o0} Priesvisko;meno - o[ podpiss s i
Predseda vyrad'ovacej komisie Mar. Méria Pavlikové , / —
Tajomnik vyradovacej komisie Monika Komlogova 7&9 Liq-

Clen vyrad'ovacej komisie Lenka Sariteks V&’M’J g H
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STATUT LIKVIDACNE] KOMISIE

Clinok 1
Likvidatnd komisia zabezpeZuje likvidacin prebytotného a neupotrebitel'ného majetku.
Likvidatnd komisia md najmencj troch (3) €lenov, v zdvislosti od mnoZstva a hodnoty majetku uréeného na
likvidaciu.
Predsedu a ¢lenov komisie menuje aj odvoldva riaditel gkoly.
Funkcia predsedu a ¢lena komisie kon¢{ automaticky skonfenim pracovného pomeru zamestnanca.

Clinok 2
Cinnost likvidaénej komisie
Vyradeny nepotrebny majetok moZe likvidatnad komisia zlikvidovat' len na zdklade zépisnice o vyradenom
majetku schvilenej riaditel'om 8koly, ktord obsahuje aj spdsob likvidacie majetku.
Likvidafna komisia:
a) zlikviduje vyradeny majetok podl'a zdpisnice o vyradeni majetku,
b} zlikviduje vyradeny majetok tak, aby nedoSlo k zédmene s majetkom, ktori nadalej zostdva v
evidencii,
¢} vyhotovi zdpisnicu o likvidacii, ktord obsahuje:
1. datum zacatia a ukon&enia likvidécie,
2. spdsob likvidacie v silade so zdpisnicou o vyradeni majetku,
3. pripadne doklad o spGsobe likvidicie majetku,
4. podpisy predsedu a ¢lenov likvida&nej komisie.
Zapisnicu o likvidacii majetku predioZi riaditel'ovi skoly a uloZi na hospodarsko-ekonomickom diseku gkoly.

Clanok 4
Spdsoby likvidicie prebytocného a neupotrebitelného majetku
Vyradeny majetok je moZné zlikvidovat' nasledujicimi spdsobmi:
ay fyzickou likviddciou,
b) vyuZitim ako materidl na nihradné dielce a siiastky.
Fyzicka likviddcia méZe byt' uskutotnend:
a) spalenim — spélenie sa realizuje s prisluinymi vieobecne zéviznymi predpismi, najmi na useku
Zivotného prostredia.
b) odovzdanim na zbern§ dvor (prifom sa musi vystavit’ potvrdenie)
V zépisnici o likvidécii predseda likvida¢nej komisie uvedie
a) meno osoby vykondvajicej znifenie vyradeného majetku, keord potvrdi vykonanie [yzickej
likvidécie svojim podpisom v zdpisnici,
b} odvozom do spolofnosti zameranej na likvidédciu odpadu — zberné suroviny,
c}  vyhodenim do nddeby na zber komunélneho odpadu.
Ako doklad o likvidacii predseda likvidagnej komisie k zdpisnici pripoji preberaci list zo zbernych surovin a
képiu dokladu o poukizani pefiaZnych prostriedkov za odovzdany vyradeny majetok (original dokladu so
ziskanymi financnymi prostriedkami za odovzdany vyradeny majetok odovzda riaditelovi skoly k d'aliemu
ictovnému spracovaniu).
V pripade vyuZitia vyradeného majetku na dielce a sufiastky sa premiesini majetok na miesto urfené na
skladovanie materialu.
Clanok 5

Tento Statit je sti€ast'ou organizaéného poriadku Skoly.

. funkcia v likvidagriej komisii .| ... Priezvisko,meno .- ]. . podpis - .

Predseda likvida€nej ej komisie

Mgr. Méria Pavlikova 7147,/

Tajomnik likvidagnej komisie

Monika Komlogovd @ (,é',{/M]

Clen likvida€nej komisie Lenka Sariska VMG/J'/J _ﬂ_ f;
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STATUT SKODOVE] KOMISIE

Clanok 1

. Skodovd komisia je stdlym poradnjim orgdnom riaditelky 3koly v otdzkach riesenia Skodovych pripadov a

uplatiiovania prava na ndhradu Skody spdsobene] $kole jeho zamestnancami, ingmi fyzickymi osobami alebo

pravnickymi osobami. Md troch (3) €lenov, menovanych riaditelkou 3koly. Funkcia Elena $kodovej komisie

je nezastupitelna,

. Skodova komisia je povinna:

a) vlas prerokovavat’ Skody sposobené Skole z hladiska plynutia lehdt na uplatnenie prava na nhradu
Skody na siide,

b) predkladat’ riaditelke Skoly na rozhodnutie riadne presetrené a objektivne posiidené skodové udalosti
spolu s ndvrhmi na uplatnenie ndroku na nihradu $kody vodi zamestnancom, inym fyzickym osobdm
alebo pravnickym osobam, ktori tito $kodu zavinili, pripadne za 3kodu nesi zodpovednost’.

Clanok 2

. Ak zo 5kodového zépisu vyplyva, Ze za Skodu zodpovedi zamestnanec Skoly, prizve ho tajomnik skodovej

komisie na rokovanie $kodovej komisie. Ak sa zamestnanec odmietne na rokovanie komisie dostavit' alebo

svoju tfast’ neospravedini do 3 dni pred terminom rokovania, moZe kontisia Skodovi udalost’ prerokovat’ v

jeho nepritomnosti. V dostatocne odévodnenych pripadoch neiasti zamestnanca mé tento pravo na opitovngé

prerokovanie pripadu $kodovou komisiou.

. Zékladnym podkladom pre rokovanie komisie je zapis o 3kode (Skodovy protokol), revizna sprava,

vyjadrenie orgdnu inného v trestnom konani a ostamé potrebné doklady Specifikujiice kaZdy Skodovy

pripad.

. Ak 3kodu spdsobi predseda alebo ¢len skodovej komisie, je tento z rokovania o $kodovej udalosti vylueny.

O doplneni ¢lenov Skodovej komisie namiesto vyhiceného &lena rozhoduje riaditelka skoly.

. Ak Skodu sposobi riaditelka Skoly, o vysporiadani Skody a vyske ndhrady Skody rozhoduje zriad'ovatel.

Takitto Skodovit udalost’ Skodové komisia neriesi.

. Skodov4 komisia posudzuje skutkovy stav veci najmi:

a) pricine vzniku Skody — protipravne konanie, porufovanie pracovnych predpisov a predpisov BOZP,

b) pri¢innd sivislost medzi vzniknuton Skodou a konanim z hl'adiska dmyslu, nedbanlivosti alebo
opomenutia, prip. zavinenie cudzim subjektom.

. Ak zamestnanec uznd zdvdzok nahradit’ Skodu efte v priebehu riefenia tkodového pripady, je tajomnik

Skodovej komisie povinny zabezpedit’ uzavretie dohody o uznani zdvizku a dohodmit’ spdsob nahrady Skody.

. Zabezpefenie uzatvorenia dohody o uzmani zdvizku sa vztahuje i na pripady, ak zamestnancovi bola

preukdzand zodpovednost’ za vznik Skody, tento ju v3ak odmietne uznat' a uhradit, pokial' nie je pripad

prerckovany Skodovou komisiou a rozhodnuty riaditetkou gkoly.

.V pripade, Ze nedGjde k uzavretiu dohody, $kodovd komisia navrhne riaditelke 3koly spbsob likvidicie

Skody, pripadne sp@sob nahrady vzniknutej §kody. O vymadhani 3kody stidnou cestou rozhoduje riaditel'ka

gkoly.

Clanok 3

. Skodova komisia zasad4 podl'a potreby, najmenej raz za tvrt'rok, tak aby boli skodové pripady prerokované
komisiou najneskdr do 30 dnf od vzniku §kody.

. Z rokovania Skodovej komisie sa vyhotovuje zdpis, ktory obsahuje

a) datum rokovania,

b) mena pritomnych ¢lenov komisie,

c) meno zamestnanca, ktory zapriéinil Skodu,

d) mena zamestnancov prizvanych na komisiu za (felom objasnenia skutkového stavu,

e} ndvrhy na postup pri uplatiiovan{ prdv na nahradu 3kody riaditel'ovi,

. Zapis sa spolu s materidlmi prerokovanych Skodovych pripadov predklada riaditelke skoly.

. Pisomnosti z kaZdej Skodovej udalosti sa archivuji spolu s prisluinymi dokladmi podfa spisového a
skartacného poriadku.
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Clanok 4
Tento Statit je sifastou organizatného poriadku Skoly.

S funkela'y Skodovej komisiis G U Priegvisko, meno v S| podpls
Predseda &kodovej komisie Mgr. Miria Pavifkovi ,72/_/

Tajomnik $kodovej komisie Monika KomloSovi @W

Clen skodovej komisie Lenka Sarigska EJ@{M({)’J { /
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Clanok 1
Menovanie ¢lenov krizovéhe $tabu

V siilade s €lankom 8 ods. 2 Organizaéného poriadku Skoly a s posidenim vplyvu na ochranu osobnych ddajov

Skoly pre zabezpefenie v pripade naruSenia informaCného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy
a inej nepredvidanej situdcie menujem

krizovy stab skoly'nasledovne:

dlaid “Priezviske; meno’:
Predseda Kertysova Rendta, Mgr.
Clen Pavlikova Méria, Mgr.
Clen Komlogovi Monika

] Krizovy &tab sa zvolava pri narudeni informacného systému, mimoriadnej udalost, Zivelnej pohromy a inej nepredvicdanej situdcie, ktord
mé dosah na ochranu osobnych tdajov. Krizovy $téb zvoldva riaditel’ka Skoly. Krizovy 5tib ma pravomoci vydavat' odporicania sivisiace
s ochranou osobnych udajov.
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