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ORGANIZACNY PORIADOK
Materskej Skoly Skalica
Dr. Clementisa 59, 909 01 Skalica

Organizacia Materska Skola
Id?nuﬁkacne Cislo organizacie 37842129

(ICO)

Obec a PSC Skalica 909 01

Ulica a ¢islo Dr. Clementisa 59

Stat Slovenska republika
Pravna forma rozpoctova organizacia
Statutarny organ Jana JuraSova, riaditel’ka

Riaditel’ka Materskej skoly, Dr. Clementisa 59, 909 01 Skalica schval'uje tento organizacny
poriadok.

Tymto sa rusi organizacny poriadok zo diia 31.08.2023 platny 0d.01.09.2023.

Platnost’ organiza¢ného poriadku je od 01.09.2026.

Skalica, 25.08.2026 Jana JuraSova, riaditel’ka

Prerokované a odstuhlasené v pedagogickej rade dna: 26.08.2026

Podpis zapisovatel'a zapisnice pedagogickej rady: ........cccceevieriiieniinciiinieeiieene

Strana1z45




Materska Skola
Dr. Clementisa 59, Skalica
Organizacény poriadok

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Materska skola, Dr. Clementisa 59, Skalica (d’alej len ., MS alebo ,,zamestnavatel* alebo
»skola®) bola zriadena ako samostatna rozpoctova organizacia diiom 01.01.2003 na
zéklade zriad’ovacej listiny vydanej Mestom Skalica dina 14.11.2002.
Materska skola, Dr. Clementisa 59, Skalica je vychovno-vzdeldvacim zariadenim.
Predmetom &innosti MS je vychovno-vzdelavacia ¢innost pre predpriméarne vzdelavanie,
vydaj jedal a napojov pre deti a zamestnancov MS.
MS bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie 37842129.
Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou MS, uréuje
organizacnu  Strukturu, Struktaru riadenia zamestnancov, vymedzuje cinnost’
a zodpovednost’ veducich zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v sulade
s vyhlagkou MSVVaS$ SR ¢&. 339/2023 Z. z.".
Organiza¢ny poriadok upravuje vnutorna organizaciu MS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti,
del’bu prace a pdsobnost’ jednotlivych Gisekov v zmysle vyhlasky MSVVa$S SR ¢. 541/2021
Z. z. o materskej Skole.
MS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene ama
zodpovednost’ vyplyvajucu ztychto vztahov. Svoju cinnost’ finan¢ne zabezpecuje
samostatne na zaklade rozpoctu pre origindlne kompetencie, prenesené kompetencie,
doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
Sucast'ou Materskej skoly Dr. Clementisa 59, Skalica st:

a) EP ako stucast’ MS, Hviezdoslavova 1, VST ako sucast MS Hviezdoslavova 1,

b) EP ako sucast’ MS, L. Svobodu 31, VSJ ako sucast MS L. Svobodu 31,

¢) EP ako stcast MS, Pod Kalvariou 38, VSJ ako su¢ast’ MS Pod Kalvariou 38

d) EP ako st¢ast MS, Pri potoku 12, VSJ ako stiéast MS Pri potoku 12

e) EP ako sucast’ MS, Hurbanova 1, VSJ ako sucast MS Hurbanova 1.
Sidlom MS je Dr. Clementisa 59, 909 01 Skalica

10) MS a jej sucasti riadi riaditel’ka $koly, ktord vymentiva a odvolava zriad'ovatel’ — vyberova

komisia.

11) Aktudlna zriad’'ovacia listina Materskej Skoly Skalica bola zmenena Dodatkom ¢. 2 zo dila

1)

2)

15.05.2024.

Clanok 2
Organizaé¢na Struktira

MS sa ¢leni na jednotlivé tseky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuji tilohy $koly v
zmysle zriad’ovacej listiny:

a) usek riaditel’ky materskej Skoly

b) pedagogicky tsek materskej Skoly

c) ekonomicky usek materskej Skoly

d) nepedagogicky usek materskej Skoly
Kazdy tusek zabezpeCuje uceleny subor odbornych c¢innosti. Za cCinnost' tusekov
zodpovedaju zastupkyne riaditel’ky materskej Skoly na jednotlivych elokovanych

"Vyhlaska MSVVaS SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dalsej dokumentacii
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3)

4)

S)

1

2)

pracoviskach a d’al§i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé useky pri vykone
svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, ze sa vybavenie urcitej veci tyka
pdsobnosti viacerych tisekov MS, zabezpetuje jej vybavenie ten Gsek, ktory bol riaditel’kou
MS povereny plnenim tejto tilohy.

Organiza¢né ¢lenenie MS zabezpeduju jej jednotlivé useky. Useky st organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpeCuju a koordinuju vicsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
uréitého zamerania. Na &ele isekov st veduci zamestnanci MS, ktori si priamo podriadeni
riaditel’ke Skoly.

Riaditel’ka MS ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych
stuptioch riadenia MS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a dadvat’ im na ten ucel zavdzné
pokyny.

Riaditel’ka MS a ostatni vediici zamestnanci MS st v zmysle planu vnitornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne
kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organizaéného utvaru alebo useku, prijimat
opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel’ku MS, pripadne
podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného
utvaru alebo useku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly

MS podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socidlno-emocionalnej, intelektualne;,
telesnej, moralnej, estetickej, rozvija schopnosti a zruénosti, utvara predpoklady na d’alSie
vzdelavanie. Pripravuje na Zivot v spolo¢nosti v sulade s individudlnymi a vekovymi
osobitostami deti.

Vydajna $kolska jedalenr / VSJ/ ako sti¢ast MS je zriadend s cielom vydaja a konzumacie
jedal a napojov pre deti a zamestnancov skoly v Case ich pobytu v Skole.

Clanok 4
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie

V ¢innosti organizacie sa uplatituju tieto zasady:

a) zdsada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vzt'ahu k urovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

b) zdsada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucenti,

c¢) zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni
uloh organizacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani tloh organizacie,
spory sa rieSia predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’ka
organizacie.
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B. Organizacné normy riaditel’ky $koly

a) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, tiprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizaéné smernice vydava podl'a potreby riaditel'ka
Skoly. Tieto upravuju zadsadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a
iné normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel’ka
Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast’ zavaznych a konkrétnych uloh.

b) d’alsie akty riadenie s ur€enou obmedzenou pdsobnostou, ktoré¢ moézu vydavat po
schvaleni riaditel'’kou Skoly aj ostatni vedlici 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 vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova

inventara.

1)
2)

3)

A. Usek riaditel’ky materskej §koly

MS riadi riaditel’ka, ktora riadi $kolu, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.

Vo veciach rozhodovania podl'a § 36 zakona ¢. 321/2025 Z. z. kona v mene $koly v prvom
stupni riaditel’ka.

Riaditel’ka rozhoduje o:

b) prijati,

¢) prijati s ur¢enim adaptacného pobytu alebo diagnostického pobytu,

d) prijati prestupom,

e) prijati prestupom s ur¢enim adapta¢ného pobytu alebo diagnostického pobytu,

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

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

h) oslobodeni od povinnosti dochédzat’ do Skoly a povoleni individudlneho vzdelavania,
ak i1de o povinné predprimarne vzdelavanie,

1) povoleni vzdel4dvania v §kole mimo uzemia Slovenskej republiky, ak ide o povinné
predprimarne vzdelavanie,

j) povoleni vzdelavania v Skole zriadenej inym $tatom na Gzemi Slovenskej republiky
so sthlasom zastupitel'ského uradu prisluSného $tatu, ak ide o povinné predprimérne
vzdelavanie,

k) povoleni individualneho vzdeldavania v zahrani¢i, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

1) povoleni vzdelavania v Eurdpskych Skolach, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

m)pokracovani plnenia povinného predprimarneho vzdeldvania,

n) pred¢asnom skonceni predprimarneho vzdelavania, ak nejde o povinné predprimarne
vzdelavanie.
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4)

S)

6)
7)

8)

9

10)

Riaditel’ka zodpoved4?® za

a) dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu,

b) vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdeldvacieho programu,

c) zabezpecenie kvality poskytovania vychovy a vzdelavania Skoly a zabezpecenie
kvality stravovania vo VSJ,

d) personalne zabezpelenie hlavnej &innosti osobami, ktoré spinaju kvalifikaéné
predpoklady na vykonavanie pracovnej Cinnosti pedagogického zamestnanca, a
osobami, ktoré spinajii kvalifika¢né predpoklady na vykonavanie pracovnej ¢innosti
odborného zamestnanca,

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

f) hospodarne, efektivne, ucinné a icelné vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych
na zabezpecenie hlavnej ¢innosti Skoly,

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

h) zverejiiovanie zriad'ovacej listiny, Skolského poriadku a vntutornych predpisov skoly
a $kolského vzdelavacieho programu,’

1) pravdivost, uplnost’ a spravnost’ udajov o skole, ktoré poskytuje orgdnom verejnej
spravy a ktoré zverejituje na webovom sidle skoly.

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

Riaditel’ka schval'uje uc¢tovnu zavierku a Statistické vykazy.

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

Ak zadkonny zastupca diet’at’a, ktoré sa v Skole preukdzane a opakovane dopust’a prejavov
rizikového spravania ohrozujicich bezpecnost a zdravie ostatnych deti alebo
zamestnancov Skoly, neudeli informovany sthlas na vykonanie odbornej cinnosti
podpornej trovne tretieho stupna alebo Stvrtého stupiia v zariadeni poradenstva a prevencie
alebo Skole nepreukédze vykonanie iného obdobného ukonu na rieSenie tychto prejavov
rizikového spravania a nie je postacujice vykonanie odbornych ¢innosti podpornej urovne
prvého stupiia alebo druhého stupna, riaditel’ka oznami tato skutocnost’ prisluSnému
orgdnu socialnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately a prisluSnému regiondlnemu
uradu. V ozndmeni sa uvadza opis opakovanych prejavov rizikového spravania, vykonané
odborné ¢innosti podpornej trovne prvého stupiia a druhého stupiia, navrhnuta odborna
¢innost’ a dovod neudelenia informovaného suhlasu, ak je Skole znamy.

V pripade, ktory vyzZaduje zabezpecenie vykonu odbornej Cinnosti krizova intervencia,
riaditel’ka Skoly upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie.

Riaditel’ka vybavuje staznosti a peticie smerujlice proti zamestnancom Skoly alebo
skolského zariadenia okrem staznosti, ktoré vybavuje Statna kolska ingpekcia.

2§14 zékona ¢. 321/2025 Z. z.
3§87 ods. 9 zdkona ¢.245/2008 Z. z. - $kolsky vzdelavaci program zverejni riaditelka $koly na verejne pristupnom mieste,

na webovom sidle Skoly a na webovom sidle uréenom ministerstvom Skolstva do 60 dni od jeho schvalenia
48§10 ods. 4 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
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11) Riaditel’ka skoly d’ale;j:

a) zodpovedd za systém finan¢ného riadenia® a vnutorny kontrolny systém® koly,

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

¢) za vypracovavanie rozvojovych projektov skoly,

d) dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

e) za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

f) zabezpecCuje 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 kultury prace a potvrdzuje
vykonanie prace,

1) zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov a ich pracovnu
adaptaciu, utvara ucitel'om podmienky na vychovu a vzdelavanie,

j) dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

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

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

m)zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podl'a Zdkonnika prace a zabezpecuje
osobitné prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zékona €.
138/2019 Z.z.

n) hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

0) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,

p) za urcenie tyZzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (uvézku)
najviac na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

q) povoluje pedagogickym zamestnancom vykondvanie ostatnych ¢innosti stivisiacich
s priamou  vychovno-vzdeldvacou cinnostou, Specializovanymi c¢innostami,
¢innost’ami vediceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo
pracoviska za podmienok upravenych v pracovného poriadku,

r) nesplnenie kvalifikacnych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému
zamestnancovi pisomne v zmysle § 14 ods. 5) zékona €. 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 preukézali svoju
zdravotni  spdsobilost’ lekdrskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zdkona ¢.
138/2019 Z. z.,

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

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

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

5§ 5zakona ¢. 357/20157Z. z.
88§ 4 zdkona ¢. 357/2015Z. z.
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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 aktualizané
vzdelavanie v zmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z. z. a v zmysle planu profesijného
rozvoja a vydava potvrdenie o aktualizaénom vzdeldvani na ziadost’ zamestnancov,
len ak sa aktualiza¢né vzdelavanie neuskutoéiiuje podla § 57 ods. 137 zakona ¢&.
138/2019 Z. z.

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

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

aa) zodpoveda za zapis udajov do centralneho registra v stlade s § 76 az § 77 zakona
¢. 138/2019 Z. z.

bb)  povoluje prerusenie 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'ovatela, alebo za odoslanie informacie o volnom pracovnom mieste
regionalnemu tradu v sidle kraja za i¢elom zverejnenia na jeho webovom sidle,

dd)  zverejnovanie zmliv na CRZ.

12)  Riaditel’ka Skoly vydéava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok skoly,

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

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

d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

e) rokovaci poriadok pedagogickych rad,

f) Skolsky vzdelavaci program,

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

h) vnitorné smernice, pokyny, plany anariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,

1) podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

j) Struktaru kariérovych pozicii arozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych
¢innosti,

k) plan profesijného rozvoja

13)  Riaditel’ka Skoly poskytuje zriad'ovatel'ovi:
a) udaje o skolskom registri deti k 15. septembru prislusného Skolského roka,
b) pocty vsetkych deti aj novoprijatych do materskej skoly,

7 Ciele, obsah a rozsah aktualizacného vzdelavania, ktorého cielom su spolocenské poziadavky, uréi ministerstvo
Skolstva. Poskytovatelom aktualizacného vzdelavania podla prvej vety je organizacia zriadena ministerstvom Skolstva.
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14)  Riaditel’ka skoly predklada zriad’ovatel'ovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych deti,

b) navrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

¢) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

d) vyro¢nu spravu® o hospodareni,

e) informaciu o pedagogicko-organizatnom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu — organizaéné pokyny® §kolskym rokom

15)  Riaditel’ka skoly vymenuva:

a) vedtcich zamestnancov na miesta d’alsich veducich zamestnancov'?,

b) inventariza¢nu, vyrad’'ovaciu a likvida¢na komisiu,

¢) Skodovu komisiu,

d) komisiu na presetrenie a odskodnenie registrovaného Skolského urazu.

16)  Riaditel’ka Skoly schvaluje:

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

b) nad¢asovu pracu vsetkych zamestnancov,

¢) pracovné cesty zamestnancov,

d) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/,

e) osobné priplatky aodmeny /na zaklade pisomného névrhu ich priamych
nadriadenych/,

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

g) v mene organizacie /ako Statutar/ podnikova kolektivnu zmluvu,

h) vnutorné dokumenty Skoly.

17)  Riaditelka skoly spolupracuje:

a) so zriad'ovatel'om, samospravou a obecnym zastupitel’stvom,

b) s nadriadenymi orgdnmi,

¢) Radou skoly,

d) so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych
urovniach.

18)  Riaditel’ku MS v &ase jej nepritomnosti zastupuje'' zastupkyna riaditel’ky/zastupkyna
Statutara/ v rdmci rozsahu poverenia. Na zéklade poverenia riaditel’ky Skoly moze v Case jej
nepritomnosti zastupovat’ aj iny lou povereny vedici zamestnanec, alebo iny fiou povereny
zamestnanec v ramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi
v nom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

19) Pri odvolani riaditel’ky $koly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca MS jej

vedenim do vymenovania novej riaditel’ky Skoly.

8 §40 zékona ¢. 321/2025Z. z.
9 Organizacné pokyny na prislusny Skolsky rok, https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-
rok-2026-2027/

10y ktorych vyberové konanie neuréuje pracovny poriadok
11§15 ods. 1 zdkona ¢. 321/2025 Z. z.
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20) Riaditel’ka MS menuje:

a) zastupkynu riaditel’ky skoly /zastupkyna Statutara/

b) zéstupkyne riaditel’ky Skoly pre jednotlivé elokované pracoviska,

ktoré spliaju poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktudlnou

legislativou v zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti urcenej osobitnym

predpisom.

B. Pedagogicky usek

1) Je priamo riadeny zastupkynami riadite’ky na elokovanych pracoviskach.

2) Zastupkyna riaditeP’ky materskej Skoly - do funkcie ju menuje riaditel’ka Skoly. Priamo
riadi pedagogicky ttvar pre predprimarne vzdelavanie. Plni tlohy na II b. stupni riadenia
s miestnou posobnostou.

2.1. Zastupkyna riaditel’ky materskej skoly:

a)
b)

©)
d)

e)

g)

h)

)
k)
D

riadi a zabezpecuje ¢innost’ na elokovanom pracovisku materskej skoly,

znizi poet tried v pripade poklesu deti v MS a zluéi deti podl'a § 28 ods. 9,10 §kolského
zdkona aje povinna ozndmit v pripade zniZzenia pocétu tried v MS tato skuto&nost
zamestnancovi vcas, pred zacatim pracovnej zmeny a nariadit’ mu ¢erpanie RD podla §
111 ZP, resp. ndhradného vol'na podla §121 ZP ods.3,4,

spolupracuje s uéitelmi 1. ro¢nika ZS,

metodicky pracuje v oblasti prosocialnej vychovy,

zabezpecuje organizovanie a vedenie vychovno-vzdelédvacieho procesu s uplatiiovanim
motivécie, variabilnych metod a foriem prace, permanentného individualneho pristupu,
aktivizacie dietat’a so zdmerom osvojit’ si stanovené poziadavky osobnostného rozvoja
v programe vychovy a vzdelavania,

zabezpecuje tvorbu vzdelavacich planov a ich realizaciu v zmysle programu vychovy
a vzdelavania deti v materskej skole,

zabezpecuje tvorbu individudlnych vzdeldvacich programov pre deti s postihnutim,
s problémovym spravanim, zmenej podnetného alebo zanedbaného prostredia,
talentované a nadané deti,

zabezpecuje uplatiovanie variabilnych pedagogickych pristupov zameranych na
vyrovnavanie rozdielov medzi det'mi z r6zneho socidlneho prostredia a ich pripravy do
Skoly,

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

zabezpecuje tvorbu projektov podporujicich zdravie, vytvdra podmienky na
posilnovanie fyzického 1 psychického zdravia deti prostrednictvom realizacie projektov,
vykonava pedagogicku diagnostiku,

planuje arealizuje metodicko-poradenskt ¢innost, poskytuje odborno-metodické
konzultacie pedagogickym zamestnancom materskej Skoly,

m) poskytuje poradenskt ¢innost’ formou poskytovania odbornych konzultacii o vychove

n)
0)

p)
q)

deti rodiCom,

zabezpeCuje vyuzivanie techniky a permanentnych informacii vo vychovno-
vzdelavacom procese,

spolupracuje s rodi¢émi, so zdkladnou Skolou, pedagogicko-psychologickou poradiou
a inymi inStitaciami,

zodpoveda za bezpecnost’ deti a prevencia pred tirazmi,

zabezpecuje pracu s didaktickou, audiovizualnou technikou,
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r) zabranuje a predchadza Uniku informadcii, ktoré by vytvarali nepravdivé a skresl'ujlice
informacie, alebo by vytvarali moznost’ akéhokol'vek poskodenia organizacie a jej
zamestnancov,

s) vyuziva ziskané vedomosti zo Skoleni azo ziskanymi informaciami oboznamuje
zamestnancov Mg,

t) v pripade potreby zastupuje nepritomné ucitel’ky,

u) stara sa o estetizaciu a poriadok prostredia,

v) v ramci d’alSieho vzdeldvania oboznamuje ostatnych s novymi poznatkami,

w) rozhoduje spolu s riaditel’kou skoly 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 diet'at’a zo zdravotnych alebo inych zdvaznych dovodov, a
to na zaklade pisomnej ziadosti zdkonného zéstupcu,

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

ie) ukonCeni dochédzky dietata v materskej Skole na zdklade opakovaného
porusenia Skolského poriadku zakonnym zastupcom,

if) vnatornej organizacii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi
rovnaného alebo rozdielneho veku.

X) vykondva riadiacu, organizaénu, kontrolnu, pracovno-pravnu a spravnu &innost’ na MS
— delegovand pravomoc od riaditel’ky,

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

z) zabezpecCuje a kontroluje poskytovania podpornych opatreni Skolou detom materskej
Skoly tak, aby sa vSetky deti mohli plnohodnotne zapéjat’ do vychovy a vzdelavania a
rozvijat’ svoje vedomosti, zru¢nosti a schopnosti

aa) personalne riadi zamestnancov MS na elokovanom pracovisku — evidencia dochadzky,
schval’ovanie dovoleniek,

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

cc) troven vedenia pedagogickej dokumentacie'?,

dd) archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

ee) vedie zamestnancov k pracovnej discipline, dba, aby nedochddzalo k poruSovaniu
pracovne;j discipliny na MS,

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

gg) zodpoveda za splnenie uloh v starostlivosti o bezpe¢nost’ a ochranu zdravia deti pri
vychove,

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

i1) evidenciu nepritomnych uciteliek a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

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

kk) zodpoveda za rozdelenie pracovného Casu uciteliek,

11) zodpoveda za dochadzku a pracovny plan innosti uéitelick MS na dany rok ako aj za
spravnost’ pedagogickej dokumentéacie MS,

281 ods. 1 pism. b) Vyhlasky MSVVa$ SR &. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dal$ej dokumentacii
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mm) zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pésobnosti
podla § 70 zakona €. 138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku Skoly,
nn) spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona ¢. 553/2003 Z. z.,
00) zodpovedd za vcasné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zavaznych
skuto¢nostiach, ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’,
pp) zodpoveda za objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost’, pripravuje podklady a ndvrhy na riesenie,
qq) zabezpecenia suhlasu so spracovanim osobnych udajov od zdkonnych zastupcov deti na
zverenom useku,
rr) ochranu osobnych tdajov v zmysle zakona o ochrane osobnych tdajov a je opravnenou
osobou na zaklade poverenia a zakona o ochrane osobnych tdajov.

3) Zakladné ulohy a zodpovednost’ - u€itel’ky materskej Skoly:

a) dodrziavaju platnu legislativu a vntitorné predpisy Skoly,

b) vykonavaji  pedagogicki cinnost pri uskutocnovani Skolského vzdelavacieho
programu,

¢) samostatne vykondvaju pedagogické Cinnosti,

d) vykonavaju metodicko-poradenski ¢innost,

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

f) vykonavaju pedagogickt diagnostiku deti,

g) vykonavaju Specializované cinnosti triedneho ucitela na zaklade poverenia
riaditel’ky Skoly,

h) vykondvaji c¢innosti suvisiace s vedenim pedagogickej dokumenticie a d’alSej
dokumentécie Skoly na zdklade poverenia riaditel’ky skoly,

1) vedu pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych §kol na zaklade poverenia
riaditel’ky Skoly,

j) prezentuju matersku Skolu na verejnosti,

k) spolupracujti s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a inymi inStitiiciami,

1) zacastiiuju sa vzdelavania v rdmci planu profesijného rozvoja,

m)plnia d’al$ie pokyny a tlohy na zéklade poziadaviek riaditel’ky §koly a ZRS pre MS
v stlade s pracovnym zaradenim,

n) vykonavaji pracovnil ¢innost'® pedagogického zamestnanca podl'a kategorie'*,
a podkategorie a $pecializaéné ¢innosti'® v stilade s opismi pracovnych miest!®, ktoré
tvoria prilohu organiza¢ného poriadku podl'a zaradenia v kariérovej pozicii.

4) Zakladné tlohy a zodpovednost’ pedagogického asistenta
a) podla poziadaviek ucitela a v spolupraci s odbornymi zamestnancami vytvara
rovnost’ prilezitosti vo vychove a vzdelavani,
b) pomaha det'om alebo skupine deti pri prekonavani architektonickych, informacnych,
jazykovych, zdravotnych, socialnych alebo kultirnych bariér.

3§ 6 ods. 1 zékona ¢. 138/2019Z. z.

14§19 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

5§ 36 ods.1 zékona €. 138/2019 Z. z.

¢ Priloha €. 4/1 aZ 4/6 — opisy pracovnych miesto podla kategérie, podkategdrie a $pecializaéné ¢innosti
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5) Skolsky podporny tim (Inkluzivny tim) SPT
5.1.Postavenie a pravny ramec

Skolsky podporny tim pdsobi v Materskej $kole Skalica v stlade so zdkonom ¢. 138/2019
Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, zakonom ¢. 245/2008
Z. z. (S8kolsky zakon) a d’alSimi vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi.
SPT tvori skupina pedagogickych a odbornych zamestnancov $koly. Pri plneni svojich
uloh spolupracuje s vedenim Skoly, zastupkynami riaditel’ky Skoly, pedagogickymi a
odbornymi zamestnancami a d’alSimi osobami podielajicimi sa na poskytovani podpory
detom. SPT informuje zastupkyne riaditel’ky §koly o svojej ¢innosti, zisteniach, odbornych
odportcaniach, navrhovanych postupoch a opatreniach, ktoré su relevantné pre
pedagogicku prax a poskytovanie podpory detom.
Zastupkyne riaditel’ky $koly zabezpeGuju prenos relevantnych informacii zo SPT na
rokovanie pedagogickej rady, kde st tieto informacie podl'a ich charakteru prerokované s
pedagogickymi zamestnancami. O zaveroch, navrhoch a skuto¢nostiach, ktoré¢ vyzaduja
rozhodnutie alebo prijatie opatrenia zo strany vedenia Skoly, informuju zéstupkyne
riaditel’ku Skoly.

5.2. Hlavné vlohy SPT:
a) Podpora inkluzivneho vzdelavania
e koordinuje inkluzivne vzdelavanie v skole,
e podiela sa na zavaddzani podpornych opatreni,
o identifikuje vychovno-vzdeldvacie potreby deti,
e podiela sa na tvorbe, realizacii a vyhodnocovani podpornych opatreni.
b) Odborna a metodicka podpora
e poskytuje odborné poradenstvo detom a zakonnym zastupcom,
o poskytuje metodickli podporu pedagogickym zamestnancom,
e spolupracuje pri tvorbe a aktualizacii individuélnych vzdelavacich programov,
e podporuje vytvéaranie priaznivej socidlnej a emocionalnej klimy Skoly.
¢) Preventivna ¢innost’
e pripravuje a realizuje preventivne programy,
e podiela sa na aktivitdich na podporu dusevného zdravia,
o realizuje depistaZne a skriningové aktivity v rozsahu svojej odbornej kompetencie.
d) Diagnosticka a intervencna ¢innost’
e vykonéva orienta¢nu diagnostiku v ramci svojich odbornych kompetencii,
o realizuje individuélne a skupinové intervencie,
e monitoruje adaptaciu a napredovanie deti,
« navrhuje postupy podpory pre deti so Specifickymi potrebami.
e) Spolupraca s externymi subjektmi
e spolupracuje s CPPP a d’al§imi poradenskymi zariadeniami,
e poskytuje stc¢innost’ odbornym lekarom, logopédom a d’alsim odbornikom,
e pripravuje odborné podklady a dokumentaciu potrebnt na odborné vySetrenia.
f) Tvorba Skolskej dokumentacie
e spolupodiela sa na tvorbe a aktualizacii Skolského vzdelavacieho programu,
e vypracovava v spolupraci s triednou ucitel’kou a zastupkynou pracoviska individualny
vzdelavaci program,
o vedie dokumentaciu v rozsahu ustanovenom pravnymi predpismi.
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5.3.0rganizécia ¢innosti SPT:

SPT zasada podl'a potreby, najmenej raz za §tvrtrok,

Cinnost” timu koordinuje riaditel’ §koly alebo nim povereny zamestnanec.

O svojej Cinnosti informuje zastupkyne na jednotlivych pracoviskach atie vedenie
Skoly.

Clenovia SPT dodrziavajii zasady ochrany osobnych tGdajov a mlganlivosti podla
osobitnych predpisov.

5.4 Profesijny rozvoj ¢lenov SPT
Clenovia SPT sa zidastiiuju vzdelavacich a odbornych aktivit s cielom zvy$ovat’ odbornt
uroven poskytovanych podpornych sluzieb a aplikovat’ aktualne poznatky pedagogickej,
psychologickej a Specialnopedagogickej praxe.

5.5. Zlozenie SPT:
Skolsky $pecialny pedagdg, ktory priamo spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami
Skoly.

C. Ekonomicky usek

1) Ekonomicky tusek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-

mzdové zaleZitosti MS a je za ne zodpovedny.

a)
b)

D

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditelkou MS navrh rozpoétu a zdovodiuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om,

vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

hl'adé a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnl evidenciu, evidenciu poplatkov za Skolné, poplatkov za stravu,

vedie kompletnu agendu zamestnancov MS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov,
vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel’ky MS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

vykonéava finan¢nu kontrolu uctovnych dokladov spolu s riaditel’kou Skoly,

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

2) Ekonomka, uétovni¢ka, mzdova actovnicka, personalistka Skoly — vedie ti¢tovnu agendu

Skoly, spracovava uctovné zavierky, sleduje priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk

s pehaznymi Ustavmi, zabezpeCuje uhradu faktar aich riadnu evidenciu, vykonava

inventarizaciu majetku Skoly, pripravuje podklady na i¢tovné spracovanie.

a)

V oblasti miezd — vedie mzdova agendu Skoly, zabezpecuje mzdovu agendu
zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad préce, socidlna poistovia,
zdravotna poistoviia a pod.), zabezpecuje styk s pefiaznymi ustavmi, zabezpecuje
uhradu miezd, zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti.
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b)

d)

V oblasti persondlnej prace zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovu agendu
zamestnancov Skoly, zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpecuje archiviciu a skartaciu
pisomnosti, vedie registratiru Skoly, a plni d’alSie ulohy podla pokynov riaditel’ky
Skoly.

podiel'a sa na vytvarani, rozvijani a udrziavani funkéného vnutorného kontrolného
systém!’ tak, aby zabezpe&il hospodarne, efektivne, u¢inné a ucelné nakladanie s
verejnymi financiami,

podiela sa na vytvoreni, zachovavani arozvijani finan¢ného riadenia'®, ktoré
predstavuje sthrn postupov organu verejnej spravy za ucelom hospodarneho,

efektivneho, u¢inného a i¢elného nakladania s verejnymi financiami.

2.1. Pri svojej ¢innosti podlieha pokynom riaditel’ky Skoly a zodpoved4a najma za:

1.
2.
3.

7.
8.
9.

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,
dodrziavanie rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov o financnom hospodareni,
vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

a. vypracuva podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoctu sSkoly aro¢ného planu
verejného obstaravania,

b. vypracovava celkovy rozpocet ro¢nych vydavkov na tdrzbu,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
vedenie Gctovnictva a jeho mesacné, Stvrtroéné uzavierky,

a. vedie vSetku uctovnu evidenciu t.j. celkova uctovnl agendu Skoly a pripravuje
predkontazou vstupné materialy pre uctovny program so suc¢asnou kontrolou
udajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uétovanim vydavkovej
a prijmove;j Casti rozpoctu,

c. zodpoveda za konec¢né vysledky vo vydavkovej a prijmovej €asti rozpoctu pre
udaje vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje nalezitosti utovnych dokladov po formalnej stranke,

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

f. evidenciu a spravnu vecnost’ uctovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predlozenych Uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, hospodarske zmluvy, vyznaceny
nakup DHM a ucebnych pomocok, ¢i bol dodrziavany zadkon o verejnom obstaravani,

a. Stvrtrotne predkladd na  obec vykazy prijmov a vydavkov, rozbory
hospodarenia za sledované obdobie, a ostatné legislativou urcené financné
vykazy,

za vedenie knihy faktur,
vyhotovenie objednavok Skoly,
za v€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov,

10. pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN obce,

11. spolupracu s finanénym oddelenim zriad’ovatel’a,

178 4 zakona €. 357/2015 Z. z.
8§ 5 zakona €. 357/2015 Z. z.
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12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

dosledne zabezpetovat vykon finan¢nej kontroly!® v spolupraci s priamym
nadriadenym - (kontrola Styroch o¢i = ekonémka + riaditel’ka Skoly,

bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy,

inventarizaciu majetku skoly,

a. spolupracuje pri inventarizacii podla zdkona o UCtovnictve s vedicimi
zamestnancami Skoly,

b. podla navrhov inventarizatnych komisii uskuto¢niuje vyradovanie DHM
z uctovnej evidencie,

c. spolupracuje so Skodovou komisiou.

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalenddrny rok na mzdy v spolupraci

s personalistkou,

dodrziavanie rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni na tiseku
miezd,

spolupracu s finanénym oddelenim zriad’ovatel’a,

kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajacich
z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesaéné zmeny pre
likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky,

a. evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

b. evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,

c. evidenciu a spravnu vecnost’ nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,
spolupracuje s daiovym turadom, iradom prace, socidlnou a zdravotnou
poistoviiou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

e. pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

f. po uplynuti kalendarneho roku vypina evidenéné listy o dobe zamestnania
zéarobku a podl'a potreby ich odovzdava socialnej poistovni,

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

h. zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne,
priznava a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a daflovych ul’av,
zodpoveda za spravnost’ zrazok zo mzdy,

1. zabezpeCuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie ohl'adom
miezd,

j.  zodpoveda za plnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP,

9Tymto sa zamestnanec stdva poverenou osobou na vykon -finan¢nej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zédkona ¢. 357/2015
Z. z. ofinanénej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Zamestnanec sa povaZuje za
zamestnanca zodpovedného za rozpocet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné ¢innosti podla
povahy finan€nej operacie alebo jej Casti podla rozhodnutia Statutarneho organu (riaditetka Skoly) organu verejnej
spravy (Skoly ako rozpoctovej organizacie).

Zamestnanec vykonavajucifinanénu kontrolu vyjadruje suhlas/nesuhlas s vykonanim finanénej operacie na doklade
suvisiacom s finan¢nou operaciou alebo jej Castou sulad na zaklade uistenia sa Cije financ¢na operacia v sulade so
skutoénostami uvedenymiv § 6 ods. 4 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu
vykonania -finan¢nej kontroly.
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21. bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuZziva pri podavani elektronickych davok
22. spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s persondlnou ¢innost'ou skoly,
23. kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,
24. zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,
a. vedie pracovno-pravnu a persondlnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné
zmluvy, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné
vypracovanie platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov
a vnutornych smernic),
b. vybavuje prihlasky a odhlasky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo
nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov, d’alej pri ¢erpani PN a OCR,
c. zabezpeCuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poZziadanie,
d. zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania,
25. zodpoveda za riadne vedenie personalnej agendy v suvislosti s platnymi predpismi,
26. spravne vedenie personalnej agendy a ich archivaciu,
27. spolupracuje pri mesacnych zuctovani projektov,
28. spolupracuje pri agende BOZP a PO,
29. prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty podl'a registratirneho planu a vecnej
prislusnosti jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditel’ky Skoly,
b. vyhotovuje korespondencie riaditel’ky s inymi inStiticiami,
c. zabezpeCuje prijimanie postovych zasielok,
30. evidovanie uloh, prikazov ulozenych riaditel'’kou, kontrola, ich plnenia,
31. archiv — registratiru skoly,
32. kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov,
33. vykonéva prieskum trhu a vystavuje objednavky,
34. zodpoveda za uctovné vedenie pokladne Skoly,
a. vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie,
b. evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri
pracovnych cestach.

3) Technik BOZP — externe, na zdklade zmluvy na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného
zakonnika. Nie je zamestnancom Skoly.

Cinnost’ vykonava dodavatel'skym sposobom, zodpoveda najma za:

a) vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

b) vypracovanie prevadzkovych poriadkov aich predlozenie riaditel’ke Skoly na

schvalenie,

c) zabezpeCenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

d) pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

e) kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na Skole,

f) bezpetnostné znaCenie v aredli Skoly,

g) za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych trazov.
3.1. Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na §kole a vykonanie
vsetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda
za spravnost’ vedenia dokumentéacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.
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4)

5)

6)

Kuri¢ - Udrzbar — zabezpetuje prevadzku MS podla pokynov zastupkyne riaditel’ky skoly
na jednotlivych elokovanych pracoviskach, vykonava drobné udrzbarske prace, stara sa
o vegetaciu a travniky v aredloch Skoly, sleduje spotrebu energii, kontroluje kurenie,
rozsiahle zadvady a havarijné stavy hlasi riaditel’ke skoly.

Prevadzkova zamestnankyia — zabezpeCuje bezné a generalne upratovanie tried, spalni,
toaliet a chodieb, dezinfekciu hraciek a spolo¢nych priestorov, vymenu, pranie a zehlenie
postelnej bielizne a uterdkov, pomaha s det'mi, napriklad pri prezliekani, obtivani alebo
rozkladani lezadiel na spanie. Pri odchode z pracoviska zodpoveda za uzamknutie vSetkych
priestorov Skoly. Pripravuje dovazanu stravu na jej vydaj, vydava stravu, vykondva
umyvanie riadu a zodpoveda za Cistotu v kuchynkach.

Pomocna vychovavatePka — pomaha pri adaptécii deti na prostredie materskej skoly,
komunikacii s detmi a ich zdkonnymi zastupcami, prekonavani jazykovych,
architektonickych bariér, zabezpecuj spravnu zivotospravu (osobnd hygiena, stravovanie,
odpocinok), obliekani a vyzliekani deti v ramci pripravy na pobyt vonku alebo odpocinok,
zabezpecovani bezpecnosti a ochrany zdravia deti pocas pobytu vonku a pri napr.
sezénnych cinnostiach, pri preprave hromadnymi dopravnymi prostriedkami, udrziavani
pozornosti deti pocas predprimarneho vzdeldvania, inych ¢innostiach stvisiacich s plnenim
Skolského vzdelavacieho programu.

Konkrétne pracovné ulohy, povinnosti, zodpovednost’ a prava jednotlivych
nepedagogickych zamestnancov podl'a ich pracovnych pozicii su podrobne rozpracované
v ich opisoch pracovnych miest (v pracovnych naplniach ).

Clanok 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie UCinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu

zriad'uje riaditel’ka MS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi préce.

Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislusnych podkladov podavat vyjadrenia, stanoviska

a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach Cinnosti. Odborné¢ komisie

nemaju pravo vydavat’ zavazné rozhodnutia a prikazy.

1)

Pedagogicka rada?® — je poradnym organom riaditel’ky, ktory prerokuva pedagogicko-
organizaéné otazky vychovno-vzdelavacej ¢innosti. Clenmi pedagogickej rady su vietci
pedagogicki zamestnanci $koly. Clenmi pedagogickej rady moézu byt aj odborni
zamestnanci. Predsedom pedagogickej rady je riaditel’ka. Pedagogicka rada prerokuva
Skolsky poriadok, prerokuva Skolsky vzdelavaci program a plni tlohy podl'a osobitného
predpisu.?! Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby riaditel’ka
Skoly. Rokovaci poriadok?? pedagogickych rad tvori prilohu ¢. 5 organiza¢ného poriadku.

20§24 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
2" Napr. podla zakona €. 245/2008 Z. z. a zakona ¢. 138/2019Z.z .
22 Priloha ¢&. 5 — Rokovaci poriadok pedagogickej rady
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2) Rada $koly?} - je samospravny organ $koly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy,
zadujmy deti, ich zdkonnych zastupcov a zamestnancov Skoly. PIni funkciu verejnej kontroly
preroktivanim otazok tykajucich sa vykonavania hlavnej ¢innosti $koly. Rada Skoly najma
prerokuva skolsky poriadok, Skolsky vzdelavaci program, iné dolezité dokumenty a
skuto€nosti, ktoré sa tykaju ¢innosti Skoly.

3) Inventarizacnd komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizicia
a o sprave majetku. Po skondeni inventarizicie predklada jej predseda riaditelke MS
pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitel'ného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa uruje podl'a rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditelka MS. Okrem uréenej
inventarizdcie sa komisia schadza podla potreby. Inventarizacné komisie su zriadené
Smernicou o finanénom riadeni.

4) Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizaénej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov.  Statit?®  vyradovacej komisie tvori prilohu & 6
organiza¢ného poriadku.

5) Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitel'nych predmetov odsthlasenych
vyradovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou MS. Statat?® likvidacnej komisie tvori
prilohu €. 7 organiza¢ného poriadku.

6) Skodova komisia - sluzi ako poradny organ riaditelky MS v otazkach rieSenia
a uplatiiovania prava na nahradu Skody sposobenej zamestnancom, pripadne nezndmym
pachatelom. Je troj¢lenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel’ka MS cez $tatat
Skodovej komisie. Komisia zasada podl'a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom
prace a daldimi pravnymi normami. Statit?® $kodovej komisie tvori prilohu ¢&. 8
organiza¢ného poriadku.

Clanok 6
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych idajov
1) Riaditelka Skoly urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zdkona NR SR ¢. 18/2018
Z. z. o ochrane osobnych udajov. Poziciu zodpovedne] osoby zastdva externe na zaklade
zmluvy Securion s.r.0. Senica.
2) Zodpovedna osoba
a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spractvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach
podl'a zdkona NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych
zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,
b) monitoruje sulad so zakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajucimi sa
ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevddzkovatel'a stvisiacimi s ochranou
osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy osob, ktoré st zapojené do spracovatel'skych operacii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,
c¢) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov a monitorovanie jeho vykondvania podl'a § 42 zdkona NR SR €. 18/2018 Z. z,
d) spolupracuje s tiradom pri plneni svojich uloh,

22§16 zakona ¢. 321/2025 Z. z.

24 Priloha &. 6 - Statut vyradovacej komisie
% Priloha &. 7 - Statut likvidaénej komisie
% priloha &. 8 — Statut $kodovej komisie
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e)
f)

plni Ulohy kontaktného miesta pre tGrad v suvislosti s otdzkami tykajucimi sa
spractivania osobnych tdajov.

pri vykone svojich uloh nalezite zohladnuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pricom berie do uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spractivania osobnych
udajov.

Clanok 7
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1) Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s osobnymi

udajmi, najmi ich ziskavanie, zhromazd'ovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporadivanie

alebo zmena, vyhl'adavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie,

vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie,

spristupnovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje za spracivanie osobnych udajov.

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

udajmi, ktoré je mozné povazovat za spracuvanie osobnych udajov podla § 5 pism. ¢)
zakona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.
3) Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a)

b)

©)
d)

su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto tidajov do
informac¢ného systému,

st zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipuléciu s nimi v pripade , Ze tieto udaje
su v textovej forme,

su zodpovedné za preukazatel'nost’ sihlasu na spracovanie osobnych tdajov,

st zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti
obsahujucich osobné idaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest' k vyzradeniu
osobnych udajov do uzamykatel'nych skriii na to uréenych,

st zodpovedné za dodrZiavanie zasad prace v LAN, WAN aPC podla prikazu
riaditel’ky Skoly o pravidlach pouZivania pocitacovej siete,

st povinné vcas informovat’ zodpovednl osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vSetkych skutocnostiach, ktoré by mohli viest’ k zneuzitiu tychto
udajov.

3) Opravnena osoba je d’alej povinna najma:

a)

b)

d)

ziskavat’ na zéklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatel'a len nevyhnutné
osobné udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné,
aby opravnena osoba ziskavala osobné idaje pod zdmienkou iného tcelu spractivania
alebo inej ¢innosti,

vykonavat' povolené spracovatel'ské operacie len so spradvnymi, uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k G¢elu spractivania,

nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbytocného odkladu povinnd opravit
alebo doplnit’; nespravne a neliplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit’ alebo doplnit’
tak, aby boli spravne a uplné je povinna blokovat’, kym sa rozhodne o ich likvidacii,
ziskavat’ osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamendvanim turadnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zédkon vyslovne umoziuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo
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4)

5)

na zédklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie
ucelu spracuvania,

e) postupovat vyluéne v stlade s technickymi, organizanymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatel'om podl'a § 39 a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

f) vykonat’ likvidaciu osobnych udajov, ktoré st sucast’ou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby
sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym tudajom,
ktoré su sucast'ou obsahu registratirnych zdznamov prevadzkovatel’a,

g) v pripade nejasnosti pri spraciivani osobnych udajov sa obratit’ na prevadzkovatela
alebo zodpovednu osobu,

h) chranit 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 zdkonom priznanych vynimiek.

Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba

kontrolovanej osoby je povinna najmé

a) poskytnut’ uradu potrebnt sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podla zakona ¢. 18/2018
Z.z.,

b) strpiet’ overenie totoznosti a preukdzanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym orgédnom pri vykone kontroly podl’a zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

c) zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo zmarit’ vykon kontroly.

Pri spractivani osobnych udajov neautomatizovanym spdsobom opravnend osoba najma

a) zachovava obozretnost’ pri podavani chranenych informadcii, vratane osobnych udajov,
pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,

b) neponechava 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.,

¢) odklada spisy a iné listinné materialy na ur¢ené¢ miesto a neponechéava ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),

d) zaobchadza s tlaenymi materidlmi obsahujicimi osobné udaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informacii 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 obsahujucich osobné
udaje,

f) v pripade tlace dokumentov obsahujucich osobné tdaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlacenia neoboznamila s nimi neopravnend osoba; tlaCené materidly obsahujliice osobné
udaje musia byt ithned’ po ich vytlaCeni odobraté oprdvnenou osobou a ulozené na
zabezpecené miesto; to sa uplatiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytocné a
chybné dokumenty opravnena osoba bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim.

g) uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, ze v miestnosti uz nie je ina
opravnend osoba prevadzkovatel’a.
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6) Pri spractivani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo ¢iasto¢ne automatizovanych

7)

prostriedkov spractivania opravnena osoba najma

a)

b)

d)
e)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world
wide web a FTP - file transfer protocol) za uc¢elom plnenia pracovnych uloh, pricom
dodrziava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ti¢elom zabezpecenia
ochrany osobnych udajov,

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

informacnd techniku (pocitate, notebooky, USB klIi¢, a pod.) umiestiuje
iba v uzamykatel'nych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachddza informacna
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni
pracovnej doby je opravnend osoba povinnd vypnut pocita¢ a uzamknut’ skrine s
materialmi obsahujicimi osobné idaje,

berie do ivahy zdkaz inStalovania programov a aplikacii z neoverenych zdrojov,
dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu
Skoly.

porusenim ochrany osobnych udajov je porusenie bezpecnosti, ktoré vedie k nahodnému

alebo nezakonnému zniceniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prendsSanych,

uchovavanych osobnych udajov alebo inak spracuvanych osobnych tudajov, alebo k

neopravnenému pristupu k nim.

a)

b)

d)

e)

za porusenie ochrany osobnych udajov povazuje zamestnavatel (prevadzkovatel)
situacie, pri ktorych dochadza k nedovolenému resp. nezékonnému nakladaniu
s osobnymi tdajmi, ¢i uz imyselne alebo v désledku zanedbania povinnosti a opatreni
prijatych na ich ochranu.

ak sa porusenie ochrany osobnych tidajov neriesi primeranym spdsobom a v¢as, moze
fyzickym osobam spdsobit’ uyjmu na zdravi, majetkovu alebo nemajetkovii uymu alebo
akékol'vek iné zavazné hospodarske ¢i socidlne znevyhodnenie dotknutej fyzickej
osoby, za ¢o nesie zodpovednost’ aj prevadzkovatel’.

porusenie ochrany modze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo
sprostredkovatela, kyberneticky utok alebo zvnltra prevadzkovatela alebo
sprostredkovatel'a, pochybenie zamestnanca, a to tak imyselné ako neiimyselné, ktoré
povedie k naruseniu integrity, dostupnosti a dovernosti osobnych udajov.

akékol'vek poruSenie ochrany osobnych udajov je povinny hlasit’ prevadzkovatel'ovi
neodkladne kazdy zamestnanec zodpovedny za prislusné spracovanie osobnych udajov
pri ktorom doslo k poruSeniu ochrany osobnych tidajov, alebo pri naznaku porusenia
ochrany osobnych tidajov.

zamestnanec je povinny hlasit’ aj kazdua situdciu, kedy existuje mozné riziko, ze moze
dojst’ k poruSeniu ochrany osobnych tdajov.

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

a)

Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym udajom — poverenie spracuvanim
osobnych udajov vykondva zamestnavatel' tymto organizacnym poriadkom, v ktorom
ustanovuje zakladné ulohy a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine, ale
aj k povinnostiam k ochrane osobnych udajov.
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b) Pokyny prevadzkovatel'a pre opravnent osobu obsahuje osobné udaje, ku ktorym ma
mat’ konkrétna osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverena osoba
povinna uplatiiovat’ pri spracuvani, spracovatel'ské operacie, na ktorych vykon je
poverend osoba opravnend, zodpovednost’ za poruSenie GDPR. Tieto si sucastou
vnutorného predpisu zamestnavatel'a — Postidenie vplyvu na ochranu osobnych tdajov.

c) Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spracuvania a ochrany osobnych udajov —
vykonava periodicky (alebo ked’ si to situacia vyzaduje) zodpovedna osoba. O pouceni
sa vzdy vyhotovi pisomny zdznam. Za preukazatelni dokumentaciu pouceni zodpoveda
zodpovedna osoba. Poucenie o podmienkach spractiivania osobnych udajov moze byt aj
sucastou aktualizaéného vzdeldvania. V takomto pripade za zaznam o pouceni sa
povazuje dokumentécia aktualizatného vzdelavania.

Clanok 8
Krizovy $tab (havarijny tim)

1) Pre zabezpecenie v pripade narusenia informac¢ného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy stab.

2) Krizovy 3tab je 6 ¢lenny. Clenov?’ krizového §tabu menuje riaditel’ka $koly. Na ¢ele §tdbu
je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka skoly.

3) Krizovy $tab sa zvolava pri naruseni informac¢ného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelne;j
pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktord ma dosah na ochranu osobnych udajov.
Krizovy §tab zvolava riaditel’ka Skoly.

4) Krizovy $tdb ma pravomoci vydavat’ rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

Clanok 9
Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska
1) Z ddévodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ka Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

o , . zodpovedny za
budova/cast budovy spristupneny cas od-do otviranie/zamykanie
budova materskej Skoly od 6,00 do 16,30 hod. prevadzkova
zamestnankyna

2) Zamestnanci Skoly m6Zu vstupovat’ na pracoviskd v spristupnenom case. Mimo tohto ¢asu
zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou Skoly, popripade
zastupkynou riaditel’ky na elokovanom pracovisku. Povolenie riaditelky Skoly sa
nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku zddévodu ochrany majetku v
mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie (unik vody, plynu,
poziar, ...atd’.)

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

4) Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, ktoré optsta
a v ktorych sa uz ini zamestnanci $koly nezdrZiavaju.

27 Priloha &. 9 — Krizovy §tab
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B/ Rezim elektronickych zaloh, képii

1) Zamestnanci Skoly su povinni vytvarat’ zalozné archivne stibory v sulade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly z vopred stanovenej
dokumentécie, za ktort zodpovedaju.

2) Zalozné kopie uskladnujii v budove skoly, a v stanovenych intervaloch ich odovzdavaju
zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditelka Skoly v posudeni vplyvu na
ochranu osobnych udajov Skoly.

3) Riaditel’ka MS je povinna zdokumentovat' hesla a administrativne pristupy a ulozit' ich
v zalepenej obalke, pricom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v
sulade s posudenim vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly.

4) Za architektiru LAN zodpoveda informatik Mesta Skalica.

Clanok 10
Zaverecné ustanovenia

1) Tento organizacnych poriadok je zavdzny pre vsetkych zamestnancov Materskej Skoly
Skalica.

2) Sucastou organiza¢ného poriadku je organizatna schéma Skoly podl'a nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov a podla po¢tu zamestnancov a podl'a uvézkov zamestnancov
(priloha ¢.2).

3) Sucast'ou organizaéné¢ho poriadku je Struktura karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6
zakona €. 138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).

4) Veduci zamestnanci su povinni oboznamit s obsahom organizacného poriadku vsetkych
podriadenych zamestnancov.

5) Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka MS.
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Prilohy:

Priloha ¢.

Zriad’ovacia listina — aktudlna (so vSetkymi dodatkami)

Priloha ¢. 2

Organizacna Struktara

Priloha €. 3 Struktira kariérovych pozicii

Priloha ¢. 4/1 Veduci pedagogicky zamestnanec — zastupkytia riaditel’ky $koly MS

Priloha ¢. 4/2 Ucitel’ materskej Skoly

Priloha ¢. 4/3 Pedagogicky asistent

Priloha ¢. 4/4 Pedagogicky zamestnanec Specialista - triedny ucitel

Priloha ¢. 4/5 Pedagogicky zamestnanec Specialista - uvadzajici pedagogicky
zamestnanec

Priloha ¢. 4/6 Skolsky $pecialny pedagog

Priloha €. 5 Rokovaci poriadok pedagogickej rady

Priloha €. 6 Stattt vyrad'ovacej komisie

Priloha ¢. 7 Statat likvida¢nej komisie

Priloha ¢. 8 Statat $kodovej komisie

Priloha ¢. 9 Krizovy $tab
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Mesto Skalica
Mamestie slobody 10, 909 01 Skalica

C.j.c 21132016 Mesto Skalica
datum vydania 22.6.2016
Zriad'ovacia listina

Mesto Skalica v silade s ustanoveniami § 22 zdkona £ 5962003 Z. = o Stdne] sprave v
skalstve a Skolske] samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v znenl neskorfich
predplsov, § 21 ods 5 plsm. b ) zdkona €. 523/2004 Z. z. o rozpoftovych pravidlich werejnej
spravy a o gmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

vydava

zriad'ovaciu listinu v tiplnom zneni :

ClL1
Identifikacia rozpoftovej organizacie
1. Oznacenie zriad'ovatel'a ; Mesto Skalica
2. Mizow Ekoly : Materskad Skola Namestie slobody 10, Skallca
Druhatyp : materskd skola
Sidlo Skoly : Mamestie slobody 10, Skalica

Identifikacné Eislo Zkoly (ICO) : 37 B42 129

Détum a €islo rozhodnutia ministerstva o zaradeni do siete : CD-2005-2769/5254-1:098/M5
zo dita 31.03.2005.

Diétum zriadenia Skoly : 1.4.2005

3. Nézov a adresa subjekiu, ktory je sicast'ou Skoly:

3.1 Elokované pracovisko, Pod Kalviriou 38, Skalica, ul. Pod Kalvariou 38, 909 01 Skalica,
zaevidované Ministerstvom  Skolstva, wvedy, wvyskumu a Sportu SR pod £

2013-9941/38914:2-923
- Vidajnd $kolskd jeddlen, Pod Kalvirion 38, 909 01 Skalica zriadend na dobu neurind,

3.2, Elokované pracovisko, Pri Potoku 12, Skalica, ul. Pri Potoku 12, 909 01 Skalica,
zaevidované Ministerstwvom  Bkolstva, wvedy, wfskumu a  Sportw SR pod L

2013-9946/38913:2-923
- Vydajna Skolskd jeddlefi, Pri Potoku 23, 909 01 Skalica zriadend na dobu neurfitd

3.3. Elokované pracovisko, Hviezdoslavova 1, Skalica, ul. Hviezdoslavova 1, 909 01 Skalica,
zaovidované  Ministerstvom  Ekolstva, wvedy, wviskumu a  Eportn SR pod £

2013-9937/38917:2-923
- Vidajnd 3kolskd jeddlen, Hviezdoslavova 1, 909 01 Skalica zriadend na dobu neurgin.
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3.4, Elokované pracovisko, Hurbanova 1, Skalica, ul. Hurbanova 1, 909 01 Skalica,
zaevidované  Ministerstvom  Skolstva,  vedy, vyskumu a Sporw SR pod &
2013-9938/38916:2-923

Vydajnd Zkolska jeddlefi, Hurbanova 1, 909 01 Skalica zriadend na dobu neurfind.

3.5. Elokované pracovisko, L.Svobodu 31, Skalica, ul. L. Svobadu 31, 909 01 Skalica,
zaevidované  Ministerstvom  kolstva, vedy, vyskumu a Eportu SR pod &
2013-9943/38915:2-923

- Vydajna Ekolskd jeddleii, L. Svobodu 31, 909 01 Skalica zriadend na dobu neuriti.

3.6. Elokované pracovisko, Dr. Clementisa 59, ul. Dr. Clementisa 59, 90% 01 Skalica,
zaradené do siete 5kl a Skolskfich zariadeni Slovenskej republiky Rozhodnutim Ministerstva
Skolstva, vedy, vyskumu a Sporu SR £ 2016-13107/17095:2-10C0 s terminom  zacatia
cinnosti od 1. septembra 2016.

4. Materska Skola, Nimestie slobody 10, Skalica je Zkolou, ktord v siilade so zakonom ¢,
245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorfch
zikonov v zneni neskorSich predpisov poskytuje predprimame vzdeldvanie.

5. Vyutovacim jazykom materskej Skoly je jazyk slovensky.

CL I
Vymedzenie zikladnych verejnoprospeinych éinnosti alebo verejnych funkeii

. Materska fkola podporuje osobnostng rozvoj ded v oblasd socidlno-emociondlnej,
intelektudlnej, telesnej, mordlnej, esteticke], rozvija schopnosti a  zrufnost, utvéra
predpoklady na daliie vzdelavanie. Pripravuje na Zivot v spolofnosti v silade s
Individudlnymi a vekovymi osobitostami deti. Materskd 3kola zabezpefuje vychovu a
vzdeldvanie prostrednictvom  kolského  vzdeldvacieho programu, keory  poskytuje
predprimérne vzdelanie,

2. Vydajna Skolskd jedaled sa zriaduje na vidaj, konzumdciu jeddl a napojov pre stravnikov
v fase ich pobytu v 3kole alebo v Skolskom zariadeni. V¥dajna Skolskd jeddleni zabezpeuje
hygienicky vyhovujiice a po strinke hmotnosti zodpovedajice rozdel'ovanie jedil a ndpojov;
moZe aj dokonfovat' prisluini technologickd ipravu doddvanych polotovarov, jeddl a
nipajov zo Skolskej jeddlne.

Cl, 111
Zriadenie arganizacie

LMaterska Skola, Némestie slobody 10, Skalica je rozpoftovou  organizdcion v
zriad'ovatel'skej pisobnosti Mesta Skalica, ktord ie napojend na rozpodet zriad'ovatela a je
zaloZend na dobu neurcini.

CLIV.
Statutidrny orgin organizacie

1. Statutdmym orginom materskej Skoly je riaditel’, kiorého na dobu funkiného obdobia
vymendva zriad'ovatel”.
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CL V.
Sprava majetku

1. Materskd skola uZiva nehnutelny va vlastnictve mesta Skalica.

2. Hnutelny majetok spravovany rozpofiovou organiziciou - materskou Skolou tvori
dlhedoby hmotny a nehmotny majetok, drobny dlhodobf hmotny majetok vedeny v G&tovne]
evidencii a daléi hnutelny majetok vedeny v operativnej evidencii sivisiaci s vykonom
finnosti orpanizécie, na ktoni bola zriadend. Sipis hnutel'ného majetku a jeho financné
vyjadrenie je vy3pecifikované v prilohe £. 1 k tejio zriad'ovacej listine a tvori neoddelitel'na
stifast’ tejto zriad'ovace] listiny.

3. Materskd Skola wo svojom mene padobida prava a zavizuje sa. Hodnota majetku
k 31.12.2015 je v celkovej vwike 405 585,27 €,

CL VI
Frufovacie ustanovenie

Touto zrigd'ovacou listinou sa z dévodu legislativinych zmien nahrddza doterajiia efad'ovacia
listina Skaly zo dfia 14.11.2002 vydand mestom Skalica vrtane jej neskordich dodathkow.

CLvII
Ziverefné ustanovenia

1.Dodatky a zmeny zriad'ovace] listiny moZno vykonat' len pisomne, po schvaleni Mestskfm
zastupitelstvom v Skalici a v zmysle platnych pravivch predpisov,

2. Téro zriad'ovacia listina nadobida G€innost’ diiom schvalenia Mestskym zastupitel'stvom
v Skalici na zdklade uznesenia €. 74/2016 zo dia 22.6.2016.

3. CL I ods. 3.6. nadobiida €innost’ diiom 1.9.2016. T

Ing. I.'.u';lévit Barat
primator mesta
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| . ] MESTO SKALICA .
HE =R Namestie slobody 10
HEE EE 909 01 Skalica

Dodatok €. 1
k Eriad’ovacej listine Vaterskej Skoly Mamestie slobody 10, Skalica ( d'alej len ako ,,Dodatok € 1)

Zrin'ovacia listina Materskej Skoly Namestie slobody 10, Skalica ({ d'alej len ako ,zriad'ovacia listina*
1 sa meni nasledovne:

I
17V CL L sa v odseku 3.6, dopliia veta, ktora znie ,Vvdajna skolska jedalen, Dr. Clementisa 59, Skalica

zriadend na dobu neurdith, zaradend do siete gkdl a Skolskych zanadeni Rozhodnutim Ministerstva kolstva,
vedy, vwskumu a Sportu SR €. 2016-17660/26599:2-10H0 zo dia 7.7.2016,

IL.
WV ostamem zostiva Zrisdovacia listing Materskej sholy Mimestie slobody 10, Skalica nezmenena.

I
I/ Dodatok & 1 je vyhotoveny v dvoch vwhotoveniach a tvori neoddelitelni siast” Zriadovacej listiny
Materske) skoly Namestie slobody 10, Skaliea.

2/ Dodatok & 1 schvililo Mestské zastupitelsivo v Skaliei venesenim & 12002006 zo dia 5102016
a uéinnost’ nadebida diom 5.10.2016.

¥ Skalici, dita 03.10.2016

primator mesta

ENEEEEEE SLOBODNE KRALOVSKE MESTO SKALICA NEEEENEE

Tel: +421 34 G203 105, Fax: +421 34 6544 211, Email: MEstoEmesto skalica sk, www.skalica.sk, o opapases, &.0.
20 12418370300
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Mesto Skalica
Namestie slobody 10, 909 01 Skalica

Dodatok & 2
k Zriad'ovacej listine Materskej koly Nimestie slobody 10, Skalica
v zneni Dodatku &, 1 zo dita 3.10.2016

Zriadovacia listina Materskej 3koly Namestie slobody 10, Skalica v zneni Dodatku & 1 zo
dita 5.10.2016 (dalej len ako . zriadovacia listina“) sa na ziklade Rozhodnuti Ministerstva
Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky & 2018/6325:2-10H0, &, 2018/5292:3-
10HO, & 2018/6325:3-10H0, & 2018/6325:4-10H0, & 2018/6325:5-10H0, & 2018/6325:6-
10HD, & 2018/6325:7-10H0, & 2018/6325:8-10H0, & 2018/6325:9-10H0, &. 2018/6325:10-
10HD, & 2018/6325:11-10H0, & 2018/6325:12-10H0, & 2018/6325:13-10H0
meni nasledovne:

L.
1/ Cl. 1. znie:
+CL L
Identifikicia rozpoftovej organizicie sa meni nasledovne :

1. Oznacenie zriadovatela:  Mesio Skalica
2. Nazowv ikoly : Materska Ekola, Dr. Clemeniisa 59, Skalica

Druhatyp: materska skola

Sidlo skoly : Dr. Clementisa 59, Skalica

3.

Identifikaéné dislo Skoly © 37 842 129

Déturmn a Gisle rozhodnutia ministerstva o zaradeni do siete ;. CD-2005-2769/5254-
1:098/M85 zo diia 31.03.2005

Datum zriadenia Skoly - 1.4.2005

Nizov a adresa subjekiu, ktor? je safaston Skoly

3.1, Elokované pracovisko, Pod Kalviriou 38, Skalica, ul. Pod Kalviriou 38, 909 01

Skalica. zaevidované Ministersivom skolstva, vedy, viskumu a fporin SE pﬂd &
201 3-9941/38914:2-923, zmena v ndzve pad & 2018/6325:3-10H0
Vydajna skolskd jedaled, Pod Kalvariou 38, Skalica zriadend na dobu neuréiti.

1.2. Elokované pracovisko, Pri potoku 12, Skalica, ul. Pri potoku 12, 909 01 Skalica,

zaevidované Ministerstvom kolstva, vedy, vyskumu asportu SR pod & 2013-
G946/38013:2-923, zmena v nizve pod ¢, 2018/6325:5-10H0
Vydajna Skolskd jeddlei, Pri potoku 12, Skalica zriadend na dobu neurgitu.

3.3. Elokované pracovisko, Hviezdoslavova 1, Skalica, ul. Hviezdoslavova 1, 09 01

Skalica, zaevidované Ministerstvom Skolstva, vedy, viskumu a Sportu SR pod &
2013-9937/38917:2-923, zmena v ndzve pod & 2018/6325:7-10H0
Vydajna skolskd jeddlen, Hviezdoslavova 1, Skalica zriadend na dobu neurditd.
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3.4. Elokované pracovisko, Hurbanova 1. Skalica, ul. Hurbanova 1, 909 01 Skalica.
zaevidované Ministerstvom Skolstva, wvedy, vyskumu adportu SR pod & 2013-
0038/318916:2-923, zmena v nazve pod & 2018/6325:9-10H0
Vydajna $kolskd jedaledi, Hurbanova 1, Skalica zriadend na dobu neuréiti.

3.5. Elokované pracovisko, L. Svobodu 31, Skalica, ul. L. Svobodu 31, 909 01 Skalica,
zaevidované Ministerstvom Skolstva, vedy, vyskumu adportu SE pod & 2013-
0043/38915:2-921, zmena v ndzve pod & 2018/6325:11-10H0
Vydajnd skolské jedédledi, L. Svobodu 31, Skalica, zriadend na dobu neurgiti.

3.6. Vydajna Skolska jeddlesi, Dr. Clementisa 59, Skalica, ul. Dr. Clementisa 39, 909 01
Skalica zriadend na dobu neurfith, zaradend do siete Skol aSkolskych zariadeni
Rozhodnutim  Ministerstvom  Skolstva, wedy, vyskumu adportu SR & 2016-
17660/26999:2-10HO, zmena v ndzve pod & 2018/6325:12-10H0.

4. Materskd Skola, Dr. Clementisa 59, Skalica je Skolou, ktord v silade so zikonom ¢,
24572008 Z.z. o vichove a wvedeldvani (Skolsky =zikon) a o zmene a doeplneni
nicktorych  zikonov v ezneni neskoriich predpisov  poskytuje predprimame
vedelivanie.

5. Vyufovaeim jazykom materskej Skoly je jazyk slovensky.™

2 VIl V. ods. 3 znie; JMaterskd Skola vo svojom mene nadobida priva a zaviizuje sa.
Hodnota majetku k 31.12.2017 je v celkovej viike 430 471,51 €%

L.
Ostainé ustanovenia zriad'ovace] listiny sa nemenia.

118
Dodatok & 2 schvalile Mesiské =astupitelsive v Skalici uznesenim & 11220018 zo diia
15.8.2018 a nadobida 0éinnost’ divom 01.09.2018.

V Skalici, 15.08.2018 Pt B

s
Bl
ot

Ing. Cudovit Bardt
primator mesta
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BN EE MESTO SKALICA
N EE Nimestle skobody 10
mm mm 30901 Skalica

Dodatok & 2
k Zriad'ovacej listine Materskej Skoly, Nimestie slobody 10, Skalica
v zneni Dodatku €. 1 zo diva 5.10.2016

Zriad'ovacia listina Materskej Skoly Namestie slobody 10, Skalica v zneni Dodatku &.
| zo dia 5.10.2016 (dalej len ako .zriad'ovacia listina™) sa na ziklade Rozhodnuti
Ministerstva Skolstva, vedy, vvskumu a Sportu Slovenskej republiky & 2018/6325:2-
10HO, & 2018/5292:3- 10HO, & 2018/6325:3-10H0, & 2018/6325:4-10H0,
& 2018/6325:5-10H0, &. 2018/6325:6- 10HO, & 2018/6325:7-10H0, ¢ 2018/6325:
B-10H0, & 2018/6325:9-10H0, & 2018%6325:10-10H0, ¢ 2018/6325:11-10H0,
&. 2018/6325:12-10H0, & 2018/6325:13-10H0

meni nasledovne;

1/ Cl. 1. znie:
L1 L

Identifikicia rozpoftovej organizicie sa meni nasledovne :

Oznadenie zriad'ovatela : Mesio Skalica
1. Nazov skoly :  Materskd $kola

Druh atyp materska skola

Sidlo skoly Dr. Clementisa 59, Skalica

Identifikaéné éislo Skoly : 37 842 129

Dédtum a &slo rozhodnutia ministerstva o zaradeni do siete ©  CD-2003-
2769/5254- 1:098/MS zo dia 31.03.2005

Détum zriadenia skoly ; 1.4.2005

2. Nizov a adresa subjektu, ktory je siéast’'on Skoly :

2.1. Elokované pracovisko, Pod Kalvariou 38, Skalica, ul. Pod Kalvariou 38, 909 01
Skalica. racvidované Ministerstvom Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR
pod & 2013-9941/38914:2-923, zmena v ndzve pod & 2018/6325:3-10H0
Vydajnd Skolskd jedilen, Pod Kalvdriou 38, Skalica zriadend na dobu neurgitd,

2.2, Elokované pracovisko, Pri potoku 12, Skalica, ul. Pri potoku 12, 909 01 Skalica,
zaevidovand Ministerstvom 2kolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR pod &. 2013-
0046/38013:2-923, zmena v nazve pod ¢. 201 8/6325:5-10H0
Vydajna skolska jeddlen, Pri potoku 12, Skalica zriadena na dobu neurgitd.

2.3, Elokované pracovisko, Hviezdoslavova 1. Skalica, ul. Hviezdoslavova 1, 909 01
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Skalica, zaevidované Ministerstvom Skolstva, vedy, vyskumu a 3portu SR
pod & 2013-9937/38917:2-923, zmena v ndzve pod & 2018/6323:7-10H0
Wydajnd skolska jedalen, Hviezdoslavova |, Skalica zriadend na dobu neuréiti,

2.4. Elokované pracovisko, Hurbanova 1, Skalica, ul. Hurbanova 1, 909 01 Skaliea,
zacvidovanéd  Ministerstvom  Skolstva,  wvedy, w¥skumu a  Sportu SR
pod & 2013-9938/38916:2-923, zmena v ndzve pod & 2018/6325:9-10H0
Vdajnd skolskd jeddled, Hurbanova 1, Skalica zriadend na dobu newréitd.

2.5 Elokované pracoviske, L. Svobodu 31, Skalica, ul. L. Svobodu 31, 908 01
Skalica. zaevidované Ministerstvom Skalstva, vedy, vwskumu a dportu SR pod &,
2013- 9943/38915;2-923, zmena v ndzve pod & 2018/6325:11-10H0
Wdajnd kolska jeddlen, L. Svobodu 31, Skalica, #riadend na dobu neurfiti.

2.6, Widajnd skolska jedilefi, Dr. Clementisa 59, Skalica, ul. Dr. Clementisa 39, %09
01 Skalica zriadend na dobu newréith, raradend do siete 3kél a Skolskyeh
zariadeni Rozhodnutim Ministerstvom Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR &
2001 6- 1 7Ta626999:2-10HO, zmena v nazve pod & 2018/6325:12-10H0.

3. Materski 3kola, Dr, Clementisa 59, Skalica je $kolou, ktora v silade so zakonom
& 245/2008 Z.z. 0 vychove a vadeldvani (Skolsky zikon) a o zmene a doplneni
nicktoryeh wikonov v zneni neskorfich predpisov poskyiuje predprimdrne
vedeldvanie.

4, Vyudovacim jazvkom materskej $koly je jazyk slovensky.”

2V (L V. ods. 3 znie:  Materské Ekola vo svojom mene nadobiida priva a zaviizuje sa.
Hodnota majetku k 31.12.2017 je v celkovej viske 430 471,51 €.

I1.
Ostatné ustanovenia zriad'ovace] listiny sa nemenia,

Dodatok €. 2 schvdlilo Mestské zastupitel'sivo mesta Skalica uznesenim & 76/2024
zo diia 13.mdja 2024 a nadobida déinnost” diom 01.09.2018,

c::.jﬁ'fgr_ DiZJ Luplﬁlmvé;

primatorka mesta

V Skalici, dita 16.méja 2024
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Organizacna Struktura podla tvdzkov a poctu zamestnancov

platné ku dnu 01. september 2026
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Strukura kariérovych pozicii podfa § 35 ods.4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
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Priloha 4/1
Veduci pedagogicky zamestnanec — zastupkyna riaditeP’ky Skoly MS

Profesijny Standard - veduci pedagogicky zamestnanec

Priloha 4/2
Ucitel’ materskej Skoly

Profesijny Standard - uéitel’ materskej Skoly

Priloha 4/3
Pedagogicky asistent

Profesijny Standard - pedagogicky asistent

Priloha 4/4
Pedagogicky zamestnanec Specialista - triedny ucitel’

Profesijny Standard - triedny uditel’

Priloha 4/5
Pedagogicky zamestnanec Specialista - uvadzajuci pedagogicky zamestnanec

Profesijny Standard - uvddzajuci pedagogicky zamestnanec

Priloha 4/6
Skolsky Specialny pedagég

Profesijny $tandard - Skolsky $pecialny pedagdg



https://www.minedu.sk/data/att/6a2/34429.ca6077.pdf
https://www.minedu.sk/data/att/b7c/34400.ee820b.pdf
https://www.minedu.sk/data/att/365/34410.0e1f4a.pdf
https://www.minedu.sk/data/att/4ff/34420.17700a.pdf
https://www.minedu.sk/data/att/82c/34427.6a3cb1.pdf
https://www.minedu.sk/data/att/f4d/34408.8894a3.pdf
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ROKOVACI PORIADOK PEDAGOGICKYCH RAD

Materskej Skoly Skalica

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Tento rokovaci poriadok upravuje organizaciu, priebeh a sposob rokovania
pedagogickych rad v Materskej Skole, Dr. Clementisa 59, Skalica.

Materska skola tvori jeden pravny subjekt pozostavajici z hlavného pracoviska a
piatich elokovanych pracovisk.

Pedagogické rady su poradnymi organmi riaditel’ky Skoly a sliZia na zabezpecenie
jednotného riadenia, koordindcie vychovno-vzdelavacieho procesu, prenosu
informadcii, prijimania spolo¢nych stanovisk a plnenia uloh vyplyvajtcich z pravnych
predpisov a internych dokumentov $koly.

Rokovaci poriadok je zavidzny pre vSetkych pedagogickych zamestnancov Materskej
Skoly, Dr. Clementisa 59, Skalica a jej elokovanych pracovisk.

Clanok II

Organizacia pedagogickych rad

Vzhl'adom na organiza¢nu Struktaru Skoly sa pedagogické rady realizuju na dvoch trovniach:

1. Ustredn4 pedagogicka rada (zasadnutie vedenia §koly)

Ustredna pedagogicka rada sa uskuto&iiuje v kancelarii riaditel’ky $koly alebo v inom

riaditel’kou urenom priestore.

Clenmi ustrednej pedagogickej rady su:

riaditel’ka Skoly,

zastupkyne riaditel’ky vSetkych elokovanych pracovisk.

Ustredna pedagogicka rada prerokiiva najma:

pedagogické a organizacné otazky tykajuce sa celej Skoly,

aktualne usmernenia Ministerstva Skolstva SR a legislativne zmeny,
Skolsky vzdelavaci program a jeho aktualizacie,

planovanie aktivit skoly,

organizaciu skolského roka,

kontrolu plnenia tloh,
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o vysledky vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

e profesijny rozvoj pedagogickych zamestnancov,

o otazky bezpecnosti a ochrany zdravia deti a zamestnancov,
o dalSie zalezitosti stvisiace s ¢innost'ou Skoly.

2. Pedagogické rady elokovanych pracovisk

Po zasadnuti ustrednej pedagogickej rady zabezpeci kazda zastupkyna riaditel’ky zvolanie
pedagogickej rady na svojom pracovisku.

Clenmi pedagogickej rady pracoviska su vietci pedagogicki zamestnanci prisluiného
elokovaného pracoviska.

Na zasadnuti pedagogickej rady pracoviska sa:

o sprostredkivaju informacie, stanoviska a uznesenia prijaté na ustrednej pedagogicke;j
rade,

e prerokuvaju aktudlne pedagogické a organizacné otazky pracoviska,

e rozdel'uju tlohy a urcuju zodpovednosti za ich plnenie,

e vyhodnocuju vysledky vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

e prijimaju opatrenia vyplyvajlce zo Specifickych podmienok pracoviska,

e prerokuvaju navrhy a podnety pedagogickych zamestnancov.

Clanok III

Zvolavanie zasadnuti

1. Ustredna pedagogicku radu zvolava a vedie riaditel’ka skoly.
2. 'V pripade nepritomnosti riaditel’ky Skoly vedie zasadnutie iou poverena zastupkyna.

3. Pedagogicke rady elokovanych pracovisk zvolavaju a vedua prislusné zastupkyne
riaditel’ky.

4. Termin zasadnutia oznami predsedajuci ¢lenom pedagogickej rady najmene;j tri
pracovné dni vopred, ak si situdcia nevyzaduje mimoriadne rokovanie.

5. Mimoriadne zasadnutie moze byt’ zvolané podl'a potreby riaditel’kou skoly alebo na
navrh zastupkyn pracovisk.
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Clanok IV

Zapisnice a prenos informacii

O kazdom zasadnuti ustrednej pedagogickej rady sa vyhotovuje zapisnica.

O kazdom zasadnuti pedagogickej rady elokovaného pracoviska sa vyhotovuje
samostatna zapisnica.

Zapisnica obsahuje najma:
e datum a miesto zasadnutia,
e zoznam pritomnych Clenov,
e program rokovania,
e prerokované body,
e prijaté zavery a ulohy,
e terminy plnenia tloh,
e podpis predsedajuceho, zapisovatela a overovatel’a.
Za spravnost’ a archivaciu zapisnic zodpoveda osoba, ktora zasadnutie viedla.

Zastupkyne riaditel’ky st povinné zabezpecit’ Uplny a v€asny prenos informacii z
ustrednej pedagogickej rady na svoje pracovisko.

Informéacie a ulohy prijaté na ustrednej pedagogickej rade musia byt prerokované na
pedagogickej rade pracoviska najneskor do 5 pracovnych dni od zasadnutia vedenia
Skoly.

Clanok V

Prava a povinnosti ¢lenov pedagogickych rad

Clenovia pedagogickych rad maju pravo:

vyjadrovat’ sa ku vSetkym prerokiivanym otazkam,
predkladat’ navrhy, podnety a odporucania,
hlasovat’ o predloZenych navrhoch,

byt informovani o prijatych zaveroch a tlohach.

Clenovia pedagogickych rad su povinni:

zucastnovat’ sa zasadnuti,
plnit prijaté ulohy v stanovenych terminoch,

dodrZziavat’ tento rokovaci poriadok,
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e zachovavat ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, ktoré podliehajii ochrane osobnych udajov
alebo sluzobnému tajomstvu.

Clanok VI

Zavereéné ustanovenia

1. Tento rokovaci poriadok bol prerokovany na zasadnuti ustrednej pedagogickej rady
dna 26. augusta 2026.

2. Rokovaci poriadok nadobuida u¢innost’ dila 1. septembra 2026.

3. Zmeny a doplnky tohto rokovacieho poriadku schval'uje riaditel’ka Skoly po
prerokovani v Ustrednej pedagogickej rade.

4. Rokovaci poriadok je dostupny vsetkym pedagogickym zamestnancom skoly.

V Skalici 26. augusta 2026

Jana Jurasova
riaditel’ka
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(o)

STATUT VYRADOVACEJ KOMISIE

Clanok 1

. Vyrad'ovacia komisia predklada navrhy na vyradenie prebytocného docasne prebytocného a

neupotrebitel'ného majetku.

. Pocet Clenov vyrad’ovacej komisie je v zavislosti od vel'kosti pracoviska a hodnoty majetku

na jednotlivych pracoviskach. Minimalny pocet ¢lenov je 3.

. Predsedu a ¢lenov komisie menuje aj odvolava riaditel’ Skoly na zaklade navrhu zastupcov

riaditel'a na jednotlivych pracoviskach.

. Funkcia predsedu a ¢lena komisie kon¢i skoncenim menovania zamestnanca.

Clanok 2

Zasady ¢innosti vyrad’ovacej komisie

. Navrhy na vyradenie prebyto¢ného a neupotrebitelného majetku predklada predseda

vyrad’'ovacej komisie riaditel'ovi Skoly.

. Navrh musi obsahovat’:

a) inventarne ¢islo majetku

b) presné oznacenie (ndzov) majetku,

¢) datum zaradenia pripadne rok zaradenia,

d) obstaravaciu hodnotu ( zostatkovi hodnotu do poznamky, v pripade aj nie je totozna
s obstaravacou), umiestnenie majetku ( v zmysle platného registra uloznych miest
majetku),

e) dovod navrhnutého majetku na vyradenie,

f) poznamka ( ak je relevantnd)

. Vyrad’'ovacia komisia po dokladnom komplexnom zisteni skutkového stavu (t. j. osobnou

prehliadkou majetku navrhovaného na vyradenie, stanovisk organizacii opravnenych na
opravu vypracuje svoje stanovisko k navrhu na vyradenie majetku.

. Vyrad’ovacia komisia:

a) overuje stav majetku navrhnutého na vyradenie,

b) zistuje pri¢iny nepotrebnosti majetku (napr. umyselné poSkodenie a pod.)

¢) odporuca, ako sa ma s nepotrebnou vecou naloZit’ a v pripade likvidacie aj sposob
jej likvidacie,

d) na zéklade zistenych skuto¢nosti vyhotovi zapisnicu o vyradeni majetku podpisant
predsedom a ¢lenmi komisie a predloZi ju vedeniu Skoly.

e) Zapisnica o vyradeni majetku musi obsahovat’ aj spdsob jej likvidacie.

. Po schvéleni zapisnice o vyradeni majetku vedenim Skoly zamestnanec Skoly povereny

evidenciou majetku a Gctovanim, vyradi ho z evidencie a oductuje vyradeny majetok podl'a
jednotlivych tried a Uctov. Zapisnica o likvidacii je uctovnym dokladom pre vyradenie
majetku.

. Vyradeny majetok likviduje likvidacna komisia, ktora sa riadi Statitom likvida¢nej komisie.
. Vyrad'ovaciu komisiu zvolava predseda vyrad’ovacej komisie. Komisia sa schadza v pripade

potreby prerokovania poziadaviek na vyradenie prebyto¢ného a neupotrebiteI'ného majetku.

. Zo zasadnutia vyrad’ovacej komisie sa vyhotovuje zapisnica spolu s navrhom na likvidaciu

majetku a predlozi sa na schvalenie vedeniu Skoly.

. Evidencia nédvrhov na vyradenie a zapisnic o vyradeni majetku je uloZena na hospodarsko-

ekonomickom useku Skoly.

Clanok 3

Tento Stattt je sucast'ou organiza¢ného poriadku Skoly.
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STATUT LIKVIDACNEJ KOMISIE

Clanok 1

Likvida¢na komisia zabezpecuje likvidaciu prebyto¢ného a neupotrebiteI'ného majetku.
Likvida¢na komisia ma najmene;j troch (3) ¢lenov, v zavislosti vel'kosti pracoviska a hodnoty
majetku ur¢ené¢ho na likvidaciu.

Predsedu a ¢lenov komisie menuje aj odvoléava riaditel’ Skoly.

. Funkcia predsedu a ¢lena komisie kon¢i automaticky skonc¢enim menovacieho obdobia.

Clanok 2

Cinnost’ likvida¢nej komisie

. Vyradeny nepotrebny majetok moze likvidaéna komisia zlikvidovat' len na zaklade

zapisnice o vyradenom majetku schvalenej riaditelom Skoly, ktora obsahuje aj spdsob
likvidacie majetku.
Likvidac¢nd komisia:
a) zlikviduje vyradeny majetok podl'a zapisnice o vyradeni majetku,
b) zlikviduje vyradeny majetok tak, aby nedoslo k zdmene s majetkom, ktori nad’ale;
zostava v evidencii,
c) vyhotovi zapisnicu o likvidécii, ktord obsahuje:
1. datum zacatia a ukondenia likvidacie,
2. spodsob likvidacie v sulade so zapisnicou o vyradeni majetku,
3. pripadne doklad o sposobe likvidacie majetku,
4. podpisy predsedu a ¢lenov likvidac¢nej komisie.

. Zapisnicu o likvidacii majetku predlozi riaditelovi Skoly a uloZi na hospodarsko-

ekonomickom useku skoly.

Clanok 4

Sposoby likvidacie prebytocného a neupotrebiteI’ného majetku

. Vyradeny majetok je mozné zlikvidovat nasledujicimi spdsobmi:

a) fyzickou likvidaciou,
b) vyuzitim ako material na ndhradné dielce a suciastky.

. Fyzicka likvidacia moze byt uskuto¢nena:

a) spalenim — spalenie sa realizuje s prisluSnymi vSeobecne zavdznymi predpismi,
najma na useku Zivotného prostredia.
b) odovzdanim na zberny dvor (pri¢om sa musi vystavit’ potvrdenie)

.V zapisnici o likvidacii predseda likvidaénej komisie uvedie

a) meno osoby vykonavajlicej zniCenie vyradeného majetku, ktord potvrdi vykonanie
fyzickej likvidacie svojim podpisom v zapisnici,
b) odvozom do spolo¢nosti zameranej na likvidaciu odpadu — zberné suroviny,
¢) vyhodenim do nadoby na zber komunélneho odpadu.
Ako doklad o likvidécii predseda likvidacnej komisie k zapisnici pripoji preberaci list zo
zbernych surovin.

. 'V pripade vyuzitia vyradeného majetku na dielce a stciastky sa premiestni majetok na

miesto ur¢ené na skladovanie materialu.
Clanok 5

Tento Statlt je sucastou organiza¢ného poriadku Skoly.
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STATUT SKODOVEJ KOMISIE
Clanok 1

. Skodova komisia je stalym poradnym organom riaditelky S$koly v otédzkach rieenia

Skodovych pripadov a uplatiiovania prava na nahradu Skody spodsobenej Skole jeho

zamestnancami, inymi fyzickymi osobami alebo pravnickymi osobami. Ma troch (3) ¢lenov,

menovanych riaditel’kou Skoly. Funkcia ¢lena skodovej komisie je nezastupitelna.

. Skodova komisia je povinna:

a) vCas prerokovavat’ Skody spdsobené Skole z hl'adiska plynutia lehot na uplatnenie
prava na nahradu Skody na sude,

b) predkladat’ riaditel’ke Skoly na rozhodnutie riadne preSetrené a objektivne postdené
Skodové udalosti spolu s navrhmi na uplatnenie naroku na néhradu skody voci
zamestnancom, inym fyzickym osobam alebo pravnickym osobdm, ktori tito Skodu
zavinili, pripadne za Skodu nest zodpovednost’.

Clanok 2

. Ak zo Skodového zapisu vyplyva, ze za Skodu zodpoveda zamestnanec Skoly, prizve ho
predseda Skodovej komisie na rokovanie Skodovej komisie. Ak sa zamestnanec odmietne na
rokovanie komisie dostavit’ alebo svoju ucast’ neospravedlni do 3 dni pred terminom
rokovania, moze komisia §kodovli udalost’ prerokovat’ v jeho nepritomnosti. V dostato¢ne
odovodnenych pripadoch neucasti zamestnanca mé tento pravo na opitovné prerokovanie
pripadu Skodovou komisiou.
. Zakladnym podkladom pre rokovanie komisie je zapis o Skode (Skodovy protokol), revizna
sprava, vyjadrenie organu c¢inného v trestnom konani a ostatné potrebné doklady
Specifikujuce kazdy skodovy pripad.
. Ak skodu spdsobi predseda alebo ¢len Skodovej komisie, je tento z rokovania o Skodove;j
udalosti vylaceny. O doplneni ¢lenov Skodovej komisie namiesto vyluic¢eného c¢lena
rozhoduje riaditel’ka Skoly.
. Ak Skodu sposobi riaditel’ka Skoly, o vysporiadani §kody a vySke nahrady Skody rozhoduje
zriad’ovatel’. Takuto Skodovu udalost’ $Skodova komisia neriesi.
. Skodova komisia posudzuje skutkovy stav veci najma:
a) pri¢inu vzniku Skody — protiprdvne konanie, poruSovanie pracovnych predpisov a
predpisov BOZP,
b) pri¢inni suvislost medzi vzniknutou Skodou a konanim z hladiska umyslu,
nedbanlivosti alebo opomenutia, prip. zavinenie cudzim subjektom.
. Ak zamestnanec uzna zavéazok nahradit’ Skodu eSte v priebehu rieSenia Skodového pripadu,
je predseda skodovej komisie povinny zabezpecit' uzavretie dohody o uznani zavizku a
dohodntt’ sposob néhrady Skody.
. Zabezpecenie uzatvorenia dohody o uznani zavdzku sa vztahuje 1 na pripady, ak
zamestnancovi bola preukazand zodpovednost’ za vznik §kody, tento ju vSak odmietne uznat’
a uhradit, pokial nie je pripad prerokovany Skodovou komisiou a rozhodnuty riaditel’kou
Skoly.
.V pripade, Ze neddjde k uzavretiu dohody, Skodovéa komisia navrhne riaditel’ke Skoly spdsob
likvidacie Skody, pripadne sposob nahrady vzniknutej Skody. O vymahani Skody sudnou
cestou rozhoduje riaditel’ka Skoly.
Clanok 3

. Skodova komisia zasada podl'a potreby, tak aby boli $kodové pripady prerokované komisiou
najneskor do 30 dni od vzniku Skody.

. Z rokovania Skodovej komisie sa vyhotovuje zapis, ktory obsahuje

a) datum rokovania,

b) mena pritomnych ¢lenov komisie,

c) meno zamestnanca, ktory zapricinil Skodu,

d) mena zamestnancov prizvanych na komisiu za ti¢elom objasnenia skutkového stavu,
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e) navrhy na postup pri uplatiiovani prav na nahradu skody riaditel'ovi,
3. Zapis sa spolu s materialmi prerokovanych skodovych pripadov predklada riaditel’ke Skoly.
4. Pisomnosti z kazdej Skodovej udalosti sa archivuju spolu s prislusnymi dokladmi podl'a
registraturneho poriadku.

Clanok 4

Tento Statit je sucastou organiza¢ného poriadku Skoly.
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Clanok 1
Menovanie ¢lenov krizového stabu

V sulade s ¢lankom 8 ods. 2 Organiza¢ného poriadku skoly a s posudenim vplyvu na ochranu
osobnych udajov Skoly pre zabezpecCenie v pripade narusenia informacného systému,
mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie menujem

krizovy §tab $koly?®nasledovne:

funkcia Priezvisko, meno podpis
Predseda Bc. Hrazdilova Katarina

Clen Mgr. Masarova Maria

Clen Bc. Gad’ourkova Andrea

Clen Ujvéaryova Zuzana

Clen Mgr. Kyselova Silvia

Clen Bederkova Denisa

28Krizovy $téb sa zvolava pri naru$eni informa&ného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidane;j situacie,
ktord ma dosah na ochranu osobnych Udajov. Krizovy §tab zvolava riaditelka Skoly. Krizovy §tdb ma pravomoci vydavat odporucania
suvisiace s ochranou osobnych Gdajov.
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizaénym poriadkom platnym od

01.09.2026

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca




