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ClL1
Zakladné ustanovenia

1. Materska $kola, Odbojarov 177/8A, Nemsova (d’alej len ,MS*) bola zriadena ako samostatna
rozpoctova organizacia zriad'ovacou listinou s u¢innostou od 01.01.2014 v zriad ovatel'skej
posobnosti Mesta NemSova.

2. Materska skola, Odbojarov 177 /8A, NemsSova je vychovno-vzdelavacim zariadenim.

3. Predmetom ¢innosti MS je vychovno-vzdelavacia ¢innost pre predprimarne vzdelavanie,
vyroba, konzumaécia a odbyt jedal a napojov pre deti materskej $koly a zamestnancov MS.

4. MS bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie 42281806.

5. Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou MS, uréuje
organizatnu Struktiru, vymedzuje c¢innost a zodpovednost veducich zamestnancov, je
vydany v stlade s Vyhlaskou MS SR & 21/2022 Z.z. o pedagogickej dokumentacii a d'alsej
dokumenticii.

6. Organiza¢ny poriadok upravuje vnitornt organizaciu MS, oblast jej riadenia a ¢innosti,
del'bu prace a p6sobnost jednotlivych tsekov.

7. MS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju ¢innost finan¢ne zabezpecuje samostatne na zaklade
rozpoctu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre originalne kompetencie, doplnkovych a
vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

8. Stcastou MSje:

Materska skola, Odbojarov 177 /8A, NemSova

Materska Skola, Odbojarov 177 /8A, Nem3Sova - elokované pracovisko ul. A. Kropaciho 1

Materska skola, Odbojarov 177 /8A, NemsSova - elokované pracovisko ul. Luborcianska 2
Materska skola, Odbojarov 177 /8A, NemSova - elokované pracovisko ul. Trenc¢ianska 43
Skolska jedalen, Odbojarov 177 /8A, NemSov3,

Skolska jedaleti, A. Kropaciho 1, Nem$ova

Skolska jedalen, Luborcianska 2, NemSova

Skolska jedaleti, Trencianska 43, Nem$ova

9. Sidlom MS je Nem3ova, Odbojarov 177/8A.

10. MS ajej stcasti riadi riaditel $koly, ktorého vymentiva a odvolava na navrh Rady $koly
zriad'ovatel.

11. Zriad'ovacia listina Skoly bola vydana na ziklade uznesenia Mestského zastupitel'stva
v NemSovej ¢. 298 zo dila 18.09.2013 s icinnost'ou od 01.01.2014

Cl.2
Organizacna Struktira

1. MS sa ¢leni na jednotlivé tseky, ktoré komplexne zabezpec¢uji a koordinuji tlohy $koly v
zmysle zriad’'ovacej listiny:
A. usek riaditel’ky skoly
B. pedagogicky usek
C. hospodarsko-spravny usek
D. Skolské stravovanie

KaZzdy usek zabezpecuje uceleny stubor odbornych €innosti. Za ¢innost usekov zodpoveda
riaditel’ka MS a d’al$i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé ttvary a iseky pri vykone
svojej Cinnosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka pdsobnosti
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viacerych tsekov MS, zabezpecuje jej vybavenie ten usek, ktory bol riaditelkou MS povereny
plnenim tejto dlohy.

2. Organiza¢né ¢lenenie MS zabezpecuju jej jednotlivé tiseky. Useky st organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpecujd a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich Cinnosti urcitého
zamerania. Na Cele tsekov ZSS su vedici zamestnanci SJ, ktori st priamo podriadeni
riaditel'ovi MS.

3. Riaditel MS a vedtice S] st opravneni uréovat a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat ich pracu a ddvat im na ten tucel zavazné
pokyny.

4. Riaditel MS a ostatni vedtci zamestnanci S] st v zmysle planu vnitornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat
plnenie Uloh nimi riadeného organizacného tutvaru alebo useku, prijimat opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, ihned onich informovat riaditela MS, pripadne podavat
navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného tseku.

CL3
Riadenie $koly a zodpovednost

A. Usek riaditel’ky $koly

Riaditel’ka MS — $tatutarny organ materskej $koly
Poradné organy riaditel’ky MS

Usek riaditelky MS - organizuje a zabezpetuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,
pravnej, personalnej a hospodarskej Cinnosti. Zahfia ¢innosti, ktoré si priamo podriadené
riaditelke MS a ktoré jej pomahaji vykonavat' jej zverené ¢innosti. Riaditelka MS riadi MS
v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov a deti.

1) MS riadi riaditel’ka, ktora riadi $kolu, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.
2) Vo veciach rozhodovania podla § 36 zakona ¢. 321/2025 Z. z. kona v mene $koly v prvom
stupni riaditel’
3) Organizacna zlozka materska skola rozhoduje o
b) prijati,
c) 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 dochadzat do $koly a povoleni individudlneho vzdelavania,
ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,
i) povoleni vzdelavania v Skole mimo tzemia Slovenskej republiky, ak ide o povinné
predprimarne vzdelavanie,
j) povoleni vzdelavania v Skole zriadenej inym Statom na tizemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel'ského uradu prisluSného statu, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,
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k) povoleni individudlneho vzdeldvania v zahranici, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

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

m) pokracovani plnenia povinného predprimarneho vzdelavania,

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

Sucast skoly - Skolska jedalen

a) zarad'uje na stravovanie,

b) vyrad'uje zo stravovania.

Riaditel zodpoveda! za

a) dodrziavanie Statneho vzdeldvacieho programu,

b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeladvacieho programu a vychovného
programu,

c) zabezpecenie kvality poskytovania vychovy a vzdelavania Skoly a zabezpecenie
kvality stravovania v S],

d) personalne zabezpecenie hlavnej ¢innosti osobami, ktoré spliaji kvalifikatné
predpoklady na vykonavanie pracovnej cinnosti pedagogického zamestnanca, a
osobami, ktoré spiiiaju kvalifika¢né predpoklady na vykonavanie pracovnej ¢innosti
odborného zamestnanca,

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

f) hospodarne, efektivne, Gcinné a ucelné vyuzivanie financnych prostriedkov urcéenych
na zabezpecenie hlavnej ¢innosti Skoly,

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

h) zverejnovanie zriad’ ovacej listiny, Skolského poriadku a vnitornych predpisov Skoly a
Skolského vzdelavacieho programu?

i) zverejiiovanie zapisnic na webovom sidle Skoly zo zasadnutia kolektivneho organu
Skoly,

j) pravdivost, uplnost a spravnost udajov o Skole, ktoré poskytuje organom verejnej
spravy a ktoré zverejnuje na webovom sidle skoly.

Riaditel' kazdoroc¢ne vyhodnoti plnenie projektu riadenia3. Vyhodnotenie plnenia projektu
riadenia sa uvadza vo vyroc¢nej prave.

Riaditel’ schval'uje iictovnu zavierku a Statistické vykazy.

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

Ak zdkonny zastupca dietata, ktoré sa v Skole preukdzane a opakovane dopusta prejavov
rizikového spravania ohrozujicich bezpecnost a zdravie ostatnych deti, Ziakov alebo
zamestnancov Skoly, neudeli informovany stihlas na vykonanie odbornej ¢innosti podporne;j
urovne tretieho stupia alebo Stvrtého stupna v zariadeni poradenstva a prevencie alebo
Skole nepreukaze vykonanie iného obdobného ukonu na rieSenie tychto prejavov
rizikového spravania a nie je postacujuce vykonanie odbornych ¢innosti podpornej tirovne
prvého stupiia alebo druhého stupiia, riaditel’ 0znami tito skutoc¢nost prislusnému organu
socidlnopravnej ochrany deti a socidlnej kurately a prisluSnému regionalnemu tradu. V
oznameni sa uvadza opis opakovanych prejavov rizikového spravania, vykonané odborné
¢innosti podpornej Grovne prvého stupna a druhého stupna, navrhnuta odborna Cinnost a
dovod neudelenia informovaného sthlasu, ak je Skole znamy.

1814 zdkona ¢. 321/2025 Z. z.

2§7 ods. 9 zdkona ¢. 245/2008 Z. z. - $kolsky vzdelavaci program zverejni riaditel $koly na verejne pristupnom mieste,
na webovom sidle $koly a na webovom sidle uréenom ministerstvom skolstva do 60 dni od jeho schvalenia

3810 ods. 4 zédkona ¢. 321/2025 Z. z.
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10) V pripade, ktory vyZaduje zabezpecenie vykonu odbornej cinnosti Kkrizova intervencia,

riaditel’ Skoly upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie.

11) Riaditel vybavuje staznosti a peticie smerujlce proti zamestnancom $koly alebo $kolského

zariadenia okrem staZnosti, ktoré vybavuje Statna $kolska ingpekcia.
12) Riaditel skoly d’ale;j:

a)
b)

<)
d)

j)
k)
D)

n)
0)

a)

t)

zodpoveda za systém finan¢ného riadenia* a vntitorny kontrolny systéms Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly,

za vypracovavanie rozvojovych projektov skoly,

dodrziavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

zabezpecCuje vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

za spravne postupy pri vzniku pracovného urazu, pripadne skolského drazu,

vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikdcie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace a potvrdzuje vykonanie prace,
zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov aich pracovnua
adaptaciu,

dba o moralne ocefniovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajliice zasadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach podl'a § 152 Zakonnika prace,

zabezpecuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,
zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné
prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zakona ¢. 138/2019 Z. z.
hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,

za urcenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (1vizku) najviac
na obdobie Skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

povol'uje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych cinnosti suvisiacich
s priamou vychovno-vzdelavacou c¢innostou, Specializovanymi ¢innostami, ¢innostami
veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za
podmienok upravenych v pracovného poriadku,

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

pri dovodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotnej sposobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu
sposobilost lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

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

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

vydava plan profesijného rozvoja vzmysle § 40 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. po
prerokovani v pedagogickej rade, so sihlasom zastupcov zamestnancov a po schvéleni
zriad'ovatel'om,

doplita ameni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v stlade s aktualnymi
potrebami Skoly po prerokovani so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v
pedagogickej rade,

zabezpecuje a poskytuje pedagogickym aodbornym zamestnancom aktualizacné
vzdeldvanie vzmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z. z. av zmysle planu profesijného
rozvoja a vydava potvrdenie o aktualizatnom vzdelavani na Zziadost zamestnancov, len

485 zakona ¢. 357/20157Z. z.
584 zékona ¢. 357/2015Z. z.
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ak sa aktualizac¢né vzdelavanie neuskutocnuje podla § 57 ods. 136 zadkona €. 138/2019 Z.
Z.

y) vsulade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v 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¢énych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

aa) zodpoveda za zapis ddajov do centralneho registra v stlade s § 76 az § 77 #8 zakona C.
138/2019 Z. z.

bb)povoluje prerusenie vykonu pracovnej cinnosti 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) vzmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o vol'nych pracovnych
miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad'ovatel'a, alebo za odoslanie
informacie o vol'nom pracovnom mieste regionalnemu dradu v sidle kraja za ucelom
zverejnenia na jeho webovom sidle,

dd) zverejiiovanie zmliv na CRZ.

ee) zodpovedd za prihlasovanie sa vmene orgdnu verejnej moci na webové sidlo
slovensko.sk a disponuje mandatnym certifikovanym podpisom,

ff) zodpoveda za vedenie pracovno-pravnej a personalnej agendu zamestnancov skoly
(pracovné zmluvy, platové dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov,
pisomné vypracovanie platovych dekrétov podl'a platnych mzdovych predpisov a
vnutornych smernic),

gg) spolupracuje pri agende BOZP a PO,

13) Riaditel Skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:
a) organizacny poriadok skoly,
b) pracovny poriadok skoly /prerokuje saajvZ0 0Z/,
c) vnutorny poriadok skoly /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,
d) prevadzkovy poriadok §koly /schval'uje RUVZ/,
e) rokovaci poriadok pedagogickej rady,
f) Skolsky vzdelavaci program,
g) plan prace skoly na prislusny Skolsky rok /schval'uje PR/,
h) vnutorné smernice, pokyny, plany anariadenia vzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,
i) podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO 0Z/.
j) Struktaru kariérovych pozicii arozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych
¢innosti,
k) plan profesijného rozvoja
14) Riaditel skoly poskytuje zriad'ovatel ovi:
a) udaje o Skolskom registri zZiakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,
b) oznam vsetkych zapisanych deti do materskej skoly,
c) udaje’ do centralneho registra zamestnancov
15) Riaditel skoly predklada zriad'ovatel'ovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:
a) navrhy na pocty prijimanych deti,

6 Ciele, obsah a rozsah aktualizacného vzdelavania, ktorého cielom su spolo¢enské poziadavky, uréi ministerstvo
Skolstva. Poskytovatelom aktualizacného vzdeldvania podla prvej vety je organizacia zriadena ministerstvom
Skolstva.

7V rozsahu 8 76 ods. 3 az 5 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
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f)
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navrh Skolského vychovno - vzdelavacieho programu,
navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,
vyrocnu spravué
spravu? o hospodareni,
informaciu o pedagogicko-organizatnom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu - organizacné pokyny 10 Skolskym rokom

16) Riaditel sSkoly vymenuva:

a)
b)
c)
d)

veducich zamestnancov, na miesta d’'alSich vedtcich zamestnancov!?,
inventarizacnq, vyrad’'ovaciu a likvida¢na komisiu,

Skodovi komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného $kolského trazu.

17) Riaditel skoly schval'uje:

a)

b)

g)
h)
i)
j)

rozdelenie uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov,

zarad'ovanie pedagogickych zamestnancov do Kkariérovych pozicii arozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych cinnosti, po prerokovani v pedagogickej
rade,

plany triednych ucitel'ov, vyletov a exkurzii,

nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

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

osobné priplatky a odmeny,

poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekdzkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,

vnutorné dokumenty Skoly.

18) Riaditel skoly spolupracuje:

a)
b)
c)
d)

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

s nadriadenymi organmi,

Radou skoly a rodi¢ovskou radou,

so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych
urovniach.

19) Riaditel’ku MS v ¢ase jej nepritomnosti zastupujel2 zastupca riaditelky $koly pre MS

vramci rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditelku Skoly méze v Case jej

nepritomnosti zastupovat aj iny nou povereny vedtci zamestnanec, alebo iny nou povereny

zamestnanec v ramci jemu danej pdsobnosti.

20) Riaditel’ka MS menuje zastupcu riaditela $koly pre MS, ktory spiiia poziadavky odbornej

a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktualne platnymi pravnymi predpismi.

Zakladné zasady, nastroje a met6dy riadenia MS

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V ¢innosti organizdcie sa uplatriuji tieto zdsady:

8840 zakona €. 321/2025Z. z.
® Podla § 40 zakona €. 322/2025 Z. z. o financovani

10 Organiza&né pokyny na prislusny $kolsky rok, https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-

20252026/

1 u ktorych vyberové konanie neuréuje pracovny poriadok
12815 ods. 1 zadkona ¢. 3212025 Z. z.


https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-20252026/
https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-20252026/
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zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veddcim
zamestnancom (nadriadenym), ktord sa prejavuje vo vztahu k urcovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,
zasada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktord sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,
zasada spoluprace jednotlivych dsekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni tloh
organizicie,
zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizacie, spory
sa rieSia predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’ organizacie.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy

Medzi zdkladné organizaéné normy a riadiace normy riaditel'a patria:

organizacny poriadok,

pracovny poriadok - zdkladnd pracovno-prdvna vniitroorganizaénd norma zamestnancov
skoly a je zdvizny pre zamestndvatel'a a pre vsetkych zamestnancov.

Skolsky poriadok,

Skolsky vzdelavaci program,

plan prace skoly,

denny poriadok

tyZzdenny plan vychovnej ¢innosti

plan vnutornej kontroly a hospitacnej ¢innosti

pedagogicka rada a pracovna porada

. uznesenia PR a opatrenia PP

. pracovna porada,

. podnikova kolektivna zmluva,

. registratirny poriadok,

. registratirny plan/poriadok - upravuje sprdvu registratiry $koly, spésob vyddvania,

Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizdcie a spdsob skartdcie
spisovych materidlov organizdcie.

C. Organizacné normy riaditel'a Skoly

1.

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganiza¢né smernice vydava podla potreby riaditel'’ka Skoly.
Tieto upravuju zasadné 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 tloh.

D. Meto6dy riadiacej prace

1.

2
3.
4

perspektivnost a programovost,

. analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

. spracuvanie rozhodujucich dloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi orgdnmi a

jednotlivcami,
informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizicie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii

1.

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
a) akide o veducu funkciu,
b) akide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
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¢) akotom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
2. Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka
aj dokladova inventura.

Poradné organy a komisie
Pre skvalitnenie azvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad'uje riaditel’ka MS poradné organy, ktorych ¢innost sa riadi ich planmi préace.

1) Pedagogicka radal3 - je poradnym organom riaditela, ktory prerokuva pedagogicko-
organizaéné otazky vychovno-vzdeldvacej ¢innosti. Clenmi pedagogickej rady su vsetci
pedagogicki zamestnanci $koly. Clenmi pedagogickej rady mézu byt aj odborni zamestnanci.
Predsedom pedagogickej rady je riaditel. Pedagogickd rada prerokiuva Skolsky poriadok,
prerokuva Skolsky vzdelavaci program a plni tUlohy podla osobitného predpisu.l* Jej
postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom poriadku pedagogicke;j
rady. Zvolava ju podl'a planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka skoly.

2) Rada Skoly!5 - je samospravny organ Skoly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy,
zaujmy deti, ich zdkonnych zastupcov a zamestnancov $koly. Plni funkciu verejnej kontroly
prerokivanim otazok tykajicich sa vykonavania hlavnej ¢innosti Skoly. Rada Skoly najma
prerokuva Skolsky poriadok, skolsky vzdelavaci program, iné doélezité dokumenty a
skutoc¢nosti, ktoré sa tykaju ¢innosti Skoly.

3) Metodické zdruZenie - prerokiva pedagogicko-didaktické otazky vychovno-vzdelavacej
Cinnosti pri tvorbe alebo inovacii Skolského vzdelavacieho programu a rozvijani profesijnych
kompetencii pedagogickych zamestnancov. Clenmi metodického zdruZenia s vsetci
pedagogicki zamestnanci. Postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v Stattte
MZ. Vedlicu MZ vymenuva riaditel’ka, ktora koordinuje zasadnutia podl'a schvaleného planu
¢innosti, riadi sa Statitom metodického zdruZenia, podiela sa na rozvoji profesijnych
kompetencii, spolupracuje pri koordindacii Skolského vzdelavacieho programu.

B. Pedagogicky usek

usek usek usek usek
predprimarneho predprimarneho predprimarneho predprimarneho
vzdelavania vzdelavania vzdelavania vzdelavania
Odbojarov ET A. Kropaciho ET Luborc¢ianska ET Trencianska
usek nizsieho usek niZSieho

stredného stredného

metodické zdruzenia (MZ)

Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického utvaru

e riaditel’ka MS — §tatutarny organ zamestnavatel'a
e zastupkyna riaditel’ky,

e veduca metodického zdruzenia,

e triedne ucitel’ky materskej Skoly,

e ucitel’ky materskej Skoly,

1
14 INey

15§16 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
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Pedagogicki zamestnanci :

Zastupkyna riaditel’ky

1. vpripade nepritomnosti riaditel’ky riadi pracu zamestnancov Skoly,

2. zastupuje riaditel’ku Skoly v rozsahu:

a) personalne zabezpecuje prevadzku skoly,

b) kontroluje pracu zamestnancov,

€) utvdra priaznivé pracovné podmienky a zaist'uje bezpecnost a ochranu zdravia pri praci,

d) vedie zamestnancov k pracovnej discipline,

e) hodnoti pedagogickych a odbornych zamestnancov podla § 70 zdkona 138/2019 Z. z.,

f) predklada navrhy na odmenovanie podriadenych zamestnancov,

g) podiela sa na zabezpeceni prav zamestnancov skoly podl'a ZP a na zabezpeceni
osobitnych prav pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zdkona ¢. 138/2019 Z.
Z.

Triedne ucitel'’ky
1. Triednu ucitel’ku pre triedu urd¢i riaditel’ka skoly.

2. Ak je triedna ucitelka nepritomna dlhsie ako 30 dni, riaditelka ustanovi na jej

zastupovanie inym pedagogickym zamestnancom

3. Triedna ucitel’ka realizuje vychovno-vzdelavaciu €innost v prisluSnej triede a

a) koordinuje vychovu a vzdelavanie v prislusnej triede v tizkej spolupraci s kolegyiiou,

b) zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie,

¢) zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socidlnych vazieb medzi detmi
navzdjom amedzi detmi azamestnancami Skoly, poskytuje detom azakonnym
zastupcom poradenstvo vo vychove a vzdelavani,

d) zodpoveda za evidenciu absencie deti plniacich povinné predprimarne vzdelavanie,

e) spolupracuje s odbornymi zamestnancami zariadenia poradenstva a prevencie.

Ucitel'’ky materskej $koly:

SANEEE I A

10.

11.
12.
13.
14.

dodrziavaju platnu legislativu a vnitorné predpisy skoly,

vykonavaju pedagogicku ¢innost pri uskutoc¢iovani Skolského vzdelavacieho programu,
samostatne vykonavaju pedagogicku ¢innost,

vykonavaji metodicko-poradensku ¢innost,

tvoria individualne vzdelavacie plany pre deti s odloZenou povinnou Skolskou dochadzkou
a dodatoc¢ne odloZenou povinnou $kolskou dochadzkou,

tvoria individualne vzdelavacie plany pre deti so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami, nadané deti a deti so socidlne znevyhodnujiceho prostredia,

vykondavaju pedagogicku diagnostiku deti,

vykonavaju Specializované ¢innosti triedneho ucitel'a na zaklade poverenia riaditel’ky skoly,
vykondvaju ¢innosti suvisiace s vedenim pedagogickej dokumentacie a d'alSej dokumentacie
Skoly na zaklade poverenia riaditel’ky skoly,

vedu pedagogicku prax studentov strednych a vysokych $kol na zaklade poverenia riaditel'ky
Skoly,

prezentuji matersku skolu na verejnosti,

spolupracuju s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a inymi institticiami,

zUcastiiuju sa vzdelavania v rdmci planu d’alSieho vzdelavania,

plnia d’alSie pokyny a Ulohy na zaklade poZiadaviek riaditel'’ky Skoly v stlade s pracovnym
zaradenim,
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15. vykonavaja pracovnu ¢innost' pedagogického zamestnanca podla kategorie a podkategorie
a Specializacné Cinnosti v stilade s opismi pracovnych miest a profesijnymi Standardami.

C. Hospodarsko-spravny usek

Hospodarsko-ekonomicky usek zabezpecuje vsSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zaleZitosti MS.

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vseobecné pravne a vnitorné predpisy MS.
Zamestnanci su povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii poverent.

riaditel’ka MS,

uctovnicka, ekondémka
komisie

technik BOZP

kuri€ - udrzbar,

upratovacka,

veduca skolskej jedalne,
kucharka skolskej jedalne
pomocna sila v Skolskej jedalni

ARSI RN APl o

1) Hospodarsko-ekonomicky usek zabezpecuje vsetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
mzdové zaleZitosti SS a je za ne zodpovedny.
a) pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,
b) konzultuje s riaditelkou MS navrh rozpoétu azddvodiiuje ho na rokovaniach so
zriad'ovatel'om,
¢) vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov,
d) hl'ada a uplatniuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,
e) zodpoveda za vedenie pokladnice,
f) vedie uctovnu evidenciu,
g) vedie kompletnti agendu zamestnancov MS a je za fiu zodpovedny,
h) dozera nariadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
i) vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vsetkych zakonov a platnych predpisov,
j) vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela MS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,
k) vykonava finan¢nu kontrolu G¢tovnych dokladov spolu s riaditel'’kou skoly,
1) prinakupoch kde sa to vyZaduje zabezpecuje prieskum trhu,

2) Ekonémka Skoly - vedie uctovnu agendu Skoly, spracovava uctovné zavierky, sleduje
priebezné cerpanie rozpoctu, zabezpecuje riadnu evidenciu faktdr, vykonava inventarizaciu
majetku Skoly, pripravuje podklady na uctovné spracovanie.
a) Voblasti miezd - vedie mzdovi agendu Skoly, zabezpeCuje mzdovi agendu
zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi (Urad prace, socidlna poistovna,
zdravotna poistoviia a pod.), zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti.



b)

d)
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V oblasti personalnej prace zabezpecuje personalistiku Skoly, vedie spisovi agendu
zamestnancov $koly, zodpoveda za spisovu sluZzbu, zabezpecuje archivaciu a skartaciu
pisomnosti, vedie registratiru skoly, a plni d’alSie lohy podl'a pokynov riaditel’ky Skoly.
podiela sa na vytvarani, rozvijani audrZiavani funkéného vnuitorného kontrolného
systémulé tak, aby zabezpecil hospodarne, efektivne, ¢inné a tucelné nakladanie s
verejnymi financiami,
podiela sa na vytvoreni, zachovavani a rozvijani finan¢ného riadenial?, ktoré predstavuje
suhrn postupov organu verejnej spravy za ucelom hospodarneho, efektivneho, i¢inného
a ucelného nakladania s verejnymi financiami.

2.1. Pri svojej ¢innosti podlieha pokynom riaditel’ky skoly a zodpoveda najma za:

1.

2.
3.
4

12.
13.
14.
15.

vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok,

dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom hospodareni,
vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,
vedenie Uctovnictva a jeho mesacné, Stvrtrocné uzavierky,

a. vedie vSetku dc¢tovnu evidenciu t.j. celkovil Gctovnd agendu Skoly a pripravuje
predkontdZou vstupné materialy pre uctovny program so sucasnou kontrolou
udajov z dosiahnutych vysledkov v beZnom mesiaci,

b. odsudhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uctovanim vydavkovej
a prijmovej Casti rozpoctu,

c. zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej casti rozpoctu pre
udaje vykaznictva za sledované obdobie,

d. kontroluje naleZitosti uctovnych dokladov po formalnej stranke,

e. vecnu spravnost vybranych faktur 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 u€ebnych pomécok, ¢i bol dodrziavany zdkon o verejnom obstaravani,

a. Stvrtrocne predklada na obec vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia
za sledované obdobie, a ostatné legislativou urcéené finan¢né vykazy,

za vedenie knihy faktur,

vyhotovenie objednavok $koly (okrem potravin v SJ),

za vCasné vystavenie vSetkych platovych prikazov,
pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podl'a VZN obce,

. spolupracu s finanénym oddelenim
.dosledne zabezpecovat vykon finan¢nej kontroly!® vspolupraci 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 dodrZziavanie platnej legislativy,
inventarizaciu majetku skoly,

16§ 4 zdkona ¢. 357/2015 Z. z.
7§ 5 zékona €. 357/2015 Z. z.
'8 Tymto sa zamestnanec stava poverenou osobou na vykon finangnej kontroly vzmysle § 7 ods. 2 zdkona ¢&. 357/2015 Z. z.

o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Zamestnanec sa povazuje za zamestnanca zodpovedného
za rozpocet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné ¢innosti podla povahy finanénej operacie alebo jej Casti
podla rozhodnutia Statutarneho organu (riaditela Skoly) organu verejnej spravy (Skoly ako rozpoctovej organizacie).

Zamestnanec vykondvajuci finanénu kontrolu vyjadruje suhlas/nesuhlas s vykonanim finanénej operacie na doklade suvisiacom s

financnou operéaciou alebo jej ¢astou sulad na zaklade uistenia sa i je financné operacia v stulade so skuto¢nostami uvedenymi v
§ 6 ods. 4 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu vykonania finan¢nej kontroly
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a. spolupracuje pri inventarizacii podl'a zdkona o Uctovnictve so zamestnancami
Skoly, veducich zamestnancov $koly,
b. podla navrhov inventarizatnych  komisii uskutoCiiuje vyradovanie DHM
z Uctovnej evidencie,
c. spolupracuje so Skodovou komisiou.

16. vypracovanie podkladov k rozpoctu na kalendarny rok na mzdy v spolupraci s

riaditel’kou,

17. dodrZiavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finan¢nom hospodareni na dseku

miezd,

18. kompletnu a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finan¢nych narokov vyplyvajicich

19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

z pracovného pomeru vSetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre
likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky,

a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

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

zamestnancami,

c. evidenciu a spravnu vecnost nadcasovej prace prevadzkovych zamestnancov,

spolupracuje s daiiovym uradom prostrednictvom portalu finan¢nej sprava
s pouzivanim elektronického podpisu,
e. spolupracuje s iradom prace, socidlnou a zdravotnou poistoviiou, vedie
a archivuje mzdové listy pracovnikov,
pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

g. po uplynuti kalendarneho roku vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania

zarobku a podl'a potreby ich odovzdava socidlnej poistovni,
h. Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, dafiovych
a poistnych predpisov,

i. zabezpecCuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli véasné a aktualne, priznava
a zastavuje vyplacanie daiiového bonusu na deti a dafiovych al'av, zodpoveda za
spravnost zrazok zo mzdy,

j. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie ohl'adom miezd,
bezpecnost informacného systému, ktory vyuZziva pri podavani elektronickych davok
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s personalnou ¢innost'ou skoly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

a. vybavuje prihlasky a odhlasky do socidlnej a zdravotnej poistovne pre novo
nastupujicich a odchadzajticich zamestnancov, dalej pri ¢erpani PN a OCR,
b. zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie (okrem potvrdeni
o0 mzdach),
c. zabezpecCuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania,
spoluzodpoveda za riadne vedenie personalnej agendy v suvislosti s platnymi predpismi,
zodpoveda za spravnu archivaciu persondlnej agendy,
spolupracuje pri agende BOZP a PO,
zodpoveda za archiv - registratiru skoly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vykonava prieskum trhu a vystavuje objednavky,
zodpoveda za Gctovné vedenie pokladne Skoly (pokladni¢nd hotovost vedie riaditel’ka)

a. vedie pokladni¢nu knihu skoly a dokumentuje vsetky pokladni¢né operacie,

b. evidenciu aspravnu vecnost cestovnych prikazov avyplacanie nahrad pri

pracovnych cestach,
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c. evidenciu avyplacanie prispevku na dopravu astravu deti vzmysle platnej
legislativy.

3) Inventariza¢na komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonani inventarizicia a o
sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke MS pisomny navrh
na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet €lenov komisie sa urCuje podla
rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’ka MS. Okrem
urcenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Vyradovacia Kkomisia posudzuje navrhy inventarizatnej Kkomisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov.

Likvidacna Kkomisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou MS.

Skodova komisia sliZi ako poradny organ riaditel’ky MS v otazkach rie$enia a uplatiiovania
prava na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je
trojclenna. Predsedu komisie a jej ¢clenov menuje riaditel'’ka. Komisia zasada podl'a potreby a vo
svojej cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a d'al§imi pravnymi normami.

4) Technik BOZP - na zdklade zmluvy vzmysle obchodného zakonnika. Nie je
zamestnancom Skoly.
Cinnost vykonava dodavatel'skym spdsobom, zodpoveda najma za:
a) vypracovanie planu revizif a kontrol v zmysle platnej legislativy,
b) zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
¢) pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,
d) kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na Skole,
e) bezpecnostné znacenie v areali Skoly,
f) za preSetrovanie pricin registrovanych skolskych arazov.
Technik BOZP zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na Skole a
vykonanie vSetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov $koly v oblasti BOZP a PO.
Zodpoveda za spravnost vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany.
Osobné udaje spractiva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spracuvani osobnych udajov
sprostredkovatelom v zmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

5) Kurié - Udrzbar - zabezpetuje prevadzku MS podl'a pokynov riaditel’ky $koly, vykonava
drobné udrzbarske a remeselné prace, opravy, udrzbu exteriérov.

6) Upratovacka - vykonava kazdodenné upratovanie urcenych priestorov, zodpoveda za
odomykanie a zamykanie budovy, hlasenie zistenych zavad riaditel’ke $koly, perie a zehli
bielizenn a pracovné odevy, zabezpecuje Cistotu a upravu Skolskych dvorov, Cistenie
chodnikov, pieskovisk, separaciu odpadov, odnasa zasielky na postu. Zabezpecujy, aby sa
pocas vychovo-vzdelavacieho procesu v priestoroch Skoly nezdrziavali nepovolané
osoby.

D. Skolské stravovanie

1) zabezpecuje vyrobu a odbyt jedal a napojov,
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2) zabezpetuje konzumdaciu napojov ajedal pre deti véase ich pobytu vMS, pre
zamestnancov a inych stravnikov v zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,
3) prijima a zuctovava finan¢né prostriedky od rodicov na ucte skolského stravovania.

Utvar vedie vedica $kolskej jedalne.

a)
b)

riadi pracu podriadenych zamestnancov utvaru skolského stravovania,
plni si d’alSie povinnosti podl'a pracovnej naplne.

koordinuje pracu tychto zamestnancov:

a)
b)

hlavna kucharka
pomocné kucharky

Veduca skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod skolskej jedalne.
Je priamo riadend riaditel’kou Skoly a zodpovedd za:

1. pripravujedal,

2. zostavovanie jedalneho listka,

3. spravne hospodarenie a vcasné vedenie uUctovnej agendy tykajuce sa Skolského
stravovania,

4. kvalitu prace kucharok,

5. predklada navrhy na ndkupy materidlnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie
prevadzky zariadenia.

6. Zodpoveda za dokumentaciu a inventar zvereného ZSS

Kucharka - zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a riadi

pracu ostatnych pracovnikov vkuchyni, zabezpecuje vyrobu jeddl vo zverenom useku,

zodpoveda za ich chut’ a zdravotni nezavadnost, zabezpecuje vydaj jedal v MS .

Pracovnicka v prevadzke (pomocna sila) - pomaha pri priprave doplnkovych jedal, pomaha

pri vydaji jedal, vykonava umyvanie riadu a zodpoveda za jeho Cistotu.

1.

2.

F. Zodpovedna osoba

Riaditel'ka Skoly urcuje zodpovednt osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.
o0 ochrane osobnych udajov.
Zodpovedna osoba
a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spracuvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach
podla zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych
zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazang, tykajtcich sa ochrany osobnych idajov,
b) monitoruje stulad so zdkonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucimi sa
ochrany osobnych ddajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou
osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy oséb, ktoré su zapojené do spracovatel'skych operacii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,
¢) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postidenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov a monitorovanie jeho vykonavania podl'a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,
d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich tloh,
e) plni tlohy kontaktného miesta pre tirad v suvislosti s otdzkami tykajicimi sa spractivania
osobnych udajov.
f) pri vykone svojich tuloh nalezite zohl'adiiuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pricom berie do ivahy povahu, rozsah, kontext a tiCel spractivania osobnych
udajov.
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Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych idajov

1. Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo stiboru spracovatel'skych operacii s osobnymi

Udajmi, najma ich ziskavanie, zhromaZd'ovanie, Sirenie, zaznamendavanie, usporadivanie

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

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

spristupiiovanie alebo zverejniovanie sa povaZuje za spracivanie osobnych tdajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzickd osoba, ktora prichddza do styku s osobnymi udajmi v

ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu, na

zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také operacie s osobnymi

udajmi, ktoré je moZné povazovat' za spracivanie osobnych tidajov podla § 5 pism. e) zakona
NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.
3. Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:

a)

b)

<)
d)

su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne tidaje a vkladanie tychto idajov do
informacného systému,

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

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

su zodpovedné za poriadok na pracovisku aodloZenie vSetkych pisomnosti
obsahujuicich osobné udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu
osobnych ddajov do uzamykatel'nych skrin na to urcenych,

su zodpovedné za dodrZziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podl'a prikazu riaditel’ky
Skoly o pravidlach pouZivania pocitacovej siete,

su povinné vcas informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vSetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli viest k zneuzitiu tychto
udajov.

4. Opravnena osoba je d’'alej povinna najma:

a)

b)

d)

ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné
osobné udaje vylu¢ne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné,
aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou iného ucelu spracuvania
alebo inej ¢innosti,

vykonavat’ povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, iplnymi a podl'a potreby
aktualizovanymi osobnymi idajmi vo vztahu k GCelu spracivania,

nespravne a nedplné osobné udaje je bez zbyto¢ného odkladu povinna opravit
alebo doplnit’; nespravne a nedplné osobné tdaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit’
tak, aby boli spravne a iplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacij,
ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez stihlasu dotknutej osoby alebo na
zaklade pisomného sthlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu
spracuvania,

postupovat’ vylucne v sulade s technickymi, organizacnymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatel'om podla § 39 a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

vykonat' likvidaciu osobnych udajov, ktoré su stucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rozne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym znicenim hmotnych nosicov tak, aby sa
z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym tidajom, ktoré
su sucast'ou obsahu registratirnych zaznamov prevadzkovatela,
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v pripade nejasnosti pri spracivani osobnych udajov sa obratit na prevadzkovatel'a
alebo zodpovednu osobu,
chranit prijaté dokumenty a sdbory pred stratou a poSkodenim a zneuzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spractvania,
dodrziavat mlcanlivost o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zdkona NR SR
€. 18/2018 Z. z., sktorymi opravnend osoba vramci svojho pracovného pomeru
prichadza do styku, a to aj po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

v

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnend osoba

kontrolovanej osoby je povinna najma

a)

b)

<)

poskytnut tradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018 Z.
Z.,

strpiet overenie totoznosti apreukazanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym organom pri vykone kontroly podl'a zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,

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

. Pri spractivani osobnych tidajov neautomatizovanym sposobom opravnena osoba najma

a)

b)

g)

zachovava obozretnost pri podavani chranenych informadcii, vratane osobnych tdajov,
pred navstevnikmi prevadzkovatel'a alebo inymi neopravnenymi osobami,

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

odklada spisy ainé listinné materidly na urcené miesto a neponechava ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),
zaobchadza s tlaCenymi materialmi obsahujicimi osobné tdaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat' vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informacii obsahujucich osobné tdaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonleni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna
odovzdat prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné
udaje,

v pripade tlace dokumentov obsahujucich osobné tudaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlaCenia neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlacené materialy obsahujice osobné
udaje musia byt ihned po ich vytlateni odobraté opravnenou osobou aulozené na
zabezpecené miesto; to sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytocné a
chybné dokumenty opravnena osoba bez zbyto¢ného odkladu zlikviduje skartovanim.
uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina
opravnend osoba prevadzkovatel'a.

. Pri spracivani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo Ciasto¢ne automatizovanych

prostriedkov spractivania opravnena osoba najma

a)

b)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world
wide web a FTP - file transfer protocol) za ucelom plnenia pracovnych uloh, pricom
dodrziava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatel'om za ucelom zabezpecenia
ochrany osobnych udajov,

nepouziva verejné komunikac¢né systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC a pod.),
informacna techniku (pocitaCe, notebooky, USB Kklu¢, a pod.) umiestiuje
iba v uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna technika,
musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni pracovnej
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doby je opravnena osoba povinna vypnut pocita¢ auzamknut skrine s materialmi
obsahujlicimi osobné udaje,
d) dba na antivirusovd ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne urceny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,
e) berie do uvahy zakaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu Kkonfiguracie
antivirusovej ochrany,
f) dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav vzmysle interného prikazu
skoly.

8. poruSenim ochrany osobnych tidajov je porusenie bezpecnosti, ktoré vedie k ndhodnému
alebo nezdkonnému zniceniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prenasanych,
uchovavanych osobnych tudajov alebo inak spractvanych osobnych udajov, alebo k
neopravnenému pristupu k nim.

a) za poruSenie ochrany osobnych tudajov povaZuje zamestnavatel (prevadzkovatel)
situdcie, pri ktorych dochadza k nedovolenému resp. nezdkonnému nakladaniu s osobnymi
udajmi, ¢i uz tmyselne alebo v désledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich
ochranu.

b) ak sa poruSenie ochrany osobnych tdajov nerieSi primeranym spdsobom a vcas, moze
fyzickym osobam spOsobit ujmu na zdravi, majetkovi alebo nemajetkovd ujmu alebo
akékol'vek iné zavazné hospodarske ¢i socidlne znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za ¢o
nesie zodpovednost aj prevadzkovatel.

c) porusSenie ochrany moze byt vyvolané zvonka prevadzkovatel'a alebo sprostredkovatela,
kyberneticky utok alebo zvnutra prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, pochybenie
zamestnanca, a to tak Umyselné ako neumyselné, ktoré povedie k naruSeniu integrity,
dostupnosti a dovernosti osobnych tidajov.

d) akékolvek porusSenie ochrany osobnych tdajov je povinny hlasit prevadzkovatelovi
neodkladne kazdy zamestnanec zodpovedny za prislusné spracovanie osobnych udajov pri
ktorom doslo k poruSeniu ochrany osobnych tidajov, alebo pri naznaku porusenia ochrany
osobnych tudajov.

e) zamestnanec je povinny hlasit aj kazdu situaciu, kedy existuje mozné riziko, Ze moze
dojst’ k poruSeniu ochrany osobnych udajov.

9. Tieto zasady sa povaZuju za plnenie povinnosti prevadzkovatela podl'a ¢lanku 32 ods. 4,
v zmysle ktorého osoby, ktoré maju pristup k osobnym idajom musia mat poverenia. GDPR
v ¢lanku 32 vyslovne upravuje povinnost prevadzkovatela zaistit, aby kazda osoba, ktora
kona na zadklade poverenia prevadzkovatela, a ktord ma pristup k osobnym tudajom, konala
len na zaklade pokynov prevadzkovatela. Ide o ,,3 P“ kroky:

a) Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym tudajom - poverenie spracivanim
osobnych udajov vykondva zamestnavatel tymto organizatnym poriadkom, v ktorom
ustanovuje zakladné ulohy a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine, ale aj k
povinnostiam k ochrane osobnych udajov.

b) Pokyny prevadzkovatela pre opravnenu 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 poverena
osoba opravnena, zodpovednost za porusenie GDPR. Tieto su sucastou vnutorného predpisu
zamestnavatel'a - Postidenie vplyvu na ochranu osobnych tdajov.

c) Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spracivania a ochrany osobnych udajov -
vykonava periodicky (alebo ked’ si to situadcia vyZaduje) zodpovedna osoba. O pouceni sa vzdy
vyhotovi pisomny zaznam. Za preukazatel'nd dokumentaciu pouceni zodpoveda zodpovedna
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osoba. PoucCenie o podmienkach spracivania osobnych tdajov moéze byt aj sucastou

aktualizacného vzdelavania. V takomto pripade za zaznam o pouceni sa povazuje

dokumentacia aktualiza¢ného vzdelavania.

CL5

Krizovy stab (havarijny tim)

2. Pre zabezpelenie v pripade naruSenia informac¢ného systému, mimoriadnej udalosti,

zZivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje Krizovy $tab.
3. Krizovy §tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového $tdbu menuje riaditel'ka $koly. Na ¢ele $tabu
je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel'ka Skoly.

4. Krizovy $tab sa zvolava pri naruSeni informacného systému, mimoriadnej udalosti,

Zivelnej pohromy ainej nepredvidanej situacie, ktorda ma dosah na ochranu osobnych

udajov. Krizovy $tab zvolava riaditel’ka skoly.
5. Krizovy $tab ma pravomoci vydavat rozhodnutia stivisiace s ochranou osobnych tidajov.

A/ ReZim vstupu na pracoviska

CL6

Bezpecnostné opatrenia

1. Z doévodu zabezpecenia priestorov $koly, ochrany majetku $koly a ochrany osobnych tidajov
riaditel’ka Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/¢&ast’ budovy spristupneny cas od-do otvgfjs lgjizlgyiinie
Budova skoly
Budova materskej Skoly od 6,00 do 16,15 hod. upratovacka/
Odbojarov upratovacka
Budova materskej Skoly od 6,00 do 16,00 hod. upratovacka/
A. Kropaciho upratovacka
Budova materskej Skoly od 6,00 do 16,00 hod. upratovacka/
['uborcianska upratovacka
Budova materskej Skoly 0d 6,30 do 16,00 hod. ucitel’ky/
Trencianska upratovacka

2. Zamestnanci Skoly mo6zu vstupovat na pracoviskad v spristupnenom case. Mimo tohto ¢asu
zamestnanci moZu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditelkou Skoly. Povolenie
riaditel’ky Skoly sa nevyzZaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dovodu ochrany
majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie (inik vody,

plynu, poZziar, ...atd".)

3. Zdrzovat 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 opusta
a v ktorych sa uz inf zamestnanci §koly nezdrZziavaju.

B/Kl'ucova politika
1. Riaditelka urcuje zamestnancov, ktori si tym opravneni disponovat’ s klticami od budov
skol.
budova/cast budovy Spristupneny cas od-do disponuje
Budova skoly
Budova materskej skoly riaditel’ka/

Odbojarov

od 6,00 do 18,00 hod.

adrzbar
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0d 6,00 do 16,15 hod. upratovacka/
upratovacka
Budova materskej skoly riaditel’ka/
A. Kropaciho od 6,00 do 18,00 hod udrzbar/
od 6,00 do 16,00 hod. upratovacka/
upratovacka
Budova materskej Skoly riaditel’ka/
Luborcianska 0od 6,00 do 18,00 hod. udrzbar/
0d 6,00 do 16,00 hod. upratovacka/
upratovacka
Budova materskej skoly riaditel’ka/
Trencianska od 6,00 do 18,00 hod. udrzbar/
od 6,30 do 16,00 hod. upratovacka/
upratovacka

2. Rezervné klI'iCe od vSetkych budov st uloZené na mestskom urade.
3. Ostatni zamestnanci moézu disponovat s kli¢ami od budov iba v pripade poverenia
riaditel’kou.

C/ ReZim elektronickych zaloh, képii

1.

Zamestnanci Skoly st povinni vytvarat zdloZné archivne subory v silade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly zvopred stanovenej
dokumenticie, za ktoru zodpovedajt.

. Zalozné kopie sa uskladiiuja v stanovenych intervaloch ich, ktoré st ulozZené v riaditel'ni, na

mieste, ktoré urcila riaditel’ka Skoly v postideni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly.

. Riaditel'’ka Skoly je povinna zdokumentovat hesld a administrativne pristupy a ulozit' ich

v uzamykatelnej kartotéke, pricom opravnena osoby zodpoveda za ich aktualizaciu v
stanovenych intervaloch v silade s postidenim vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly.
Pedagogicki zamestnanci su povinni likvidovat archivne subory (fotografie, menné zoznamy)
k 31.8. kalendarneho roka v stilade s pokynmi riaditel’ky skoly.

ClL7
Zaverecné ustanovenia

Tento organizaénych poriadok je zavazny pre vetkych zamestnancov MS.

. Sucastou organizatného poriadku je organizacnd schéma Skoly podla nadriadenosti

a podriadenosti zamestnancov a organizacna Struktira Skoly podla poctu zamestnancov
a podl'a ivazkov zamestnancov (priloha ¢.1).

Sucastou organizacného poriadku je menovanie krizového stabu (priloha ¢. 2).

Sucastou organiza¢ného poriadku st pracovné naplne vsetkych pracovnych pozicii. (priloha
¢. 3).

Sucast'ou organiza¢ného poriadku st profesijné Standardy (priloha ¢. 4)

Riaditel'ka
podriadenych zamestnancov.

MS je povinnd oboznamit' sobsahom organizaéného poriadku MS vsetkych

Zmeny a doplnky k organizaé¢nému poriadku vydava vylu¢ne riaditel’ka MS.

CL.8
Uéinnost




Materskd Skola, Odbojdrov 177/84, Nemsovd,
Organizacny poriadok

Tento organizacny poriadok nadobuda u¢innost ditom 01.01.2023.

V NemSovej 01.01.2023

Bc. Miroslava Dubovska
riaditel’ka Skoly

Priloha ¢. 2
Menovanie ¢lenov Havarijného timu

V sulade sc¢l. 7 Organizacného poriadku Materskej Skoly, Odbojarov 177/8A, NemsSova a jej
elokovanych pracovisk na ul. A. Kropaciho 1, Luborcianskej 2 a TrecCianskej 43 a s Posudenim
vplyvu na ochranu osobnych tudajov Skoly pre zabezpecenie v pripade narusSenia informacného
systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie menujem

s platnostou od 01.01.2023
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Materskd Skola, Odbojdrov 177/84, Nemsovd,
Organizacny poriadok

Havarijny tim $koly19 nasledovne:

Predseda Iveta Serisova zodpovedna osoba
Clen Zdenka Tomasova uditel’ka
Clen Jana Baginova uditel'’ka
Clen Lydia Adam¢éikova uditel’ka
Clen Martina Gazova, Mgr. ucitel'ka

Bc. Miroslava Dubovska
riaditel’ka skoly

9 Havarijny tim sa zvoldva pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situdcie, ktord md dosah na ochranu osobnych udajov. Havarijny tim zvoldva riaditel’ka $koly. Havarijny
tim ma prdvomoci vyddvat rozhodnutia stvisiace s ochranou osobnych tdajov.



