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Clanok I

Zakladné ustanovenia

Materska $kola, J. Lettricha 1, Martin (d’alej len ,MS*) bola zriadena ako samostatna
rozpoctova organizacia S pravnou subjektivitou zriad’ovacou listinou ¢. 88/05 zo dna
26.05.2005, ktort vydalo mesto Martin, Namestie S. H. Vajanského 1, 3601 Martin.
MS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene ama
zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju c¢innost financne zabezpecuje
samostatne na zéklade rozpoctu pre origindlne kompetencie, doplnkovych a vlastnych
mimorozpoc¢tovych zdrojov.
Forma $tadia je celodenna s vyucovacim jazykom slovenskym.
Predmetom &innosti MS je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre predprimarne vzdelanie
Predmetom &innosti §kolskej jedalne zriadenej pri MS je vyroba, konzumacia a odbyt
jedal a napojov pre deti MS a zamestnancov MS.
Poskytuje vychovu a vzdelavanie podla Zakona ¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani
(8kolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zikonov prostrednictvom Statneho
vzdelavacieho programu pre predprimarne vzdeldvanie v materskych skolach.
Predprimarne vzdelanie ziska diet’a absolvovanim posledného ro¢nika v materskej skole,
je prvym rokom plnenia povinnej skolskej dochadzky. Spravidla ide o deti, ktoré do 31.
augusta dosiahnu vek 5 rokov a skolsku sposobilost’. Dokladom o ziskanom stupni
vzdelania je Osved¢enie o absolvovani predprimarneho vzdelavania. Doklad o ziskanom
vzdelani sa vedie v S§tdtnom jazyku.
MS bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie ICO: 37975099 a DIC: 2022028305.
Tento organizaény poriadok je zékladnou internou organizaénou normou MS, uréuje
organiza¢nu S$truktiru, vymedzuje ¢innost' a zodpovednost’ vedicich zamestnancov, je
vydany v sulade s vyhlaskou MS SR &. 541/2021 o materskej $kole.
Organizaény poriadok upravuje vniitorna organizaciu MS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti,
del’bu prace a pdsobnost’ jednotlivych tsekov.
Stdastou MS je:

e  Materska skola

o Skolska jedalen
Sidlo MS: J. Lettricha 1, 036 01 Martin, e-mail: riaditel. mslettricha@gmail.com.
Statutarny organ je riaditel’ka skoly.
MS a jej stcasti riadi riaditel’ka $koly, ktord vymentiva a odvolava na navrh Rady gkoly
zriad'ovatel’.

Clanok II

Organizacna Struktira

MS sa ¢leni na jednotlivé useky, ktoré komplexne zabezpeéuju a koordinuji ulohy $koly
v zmysle zriad’'ovacej listiny:

e Usek riaditel'a Skoly

e pedagogicky usek

e hospodarsko-spravny usek

e Skolskeé stravovanie
Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Na cele usekov su veduci
zamestnanci, ktori st podriadeni riaditel’ke MS.
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3. Vpripade, 7¢ sa vybavenie urditej veci tyka podsobnosti viacerych usekov MS,
zabezpetuje jej vybavenie ten usek, ktory bol riadite’kou MS povereny plnenim tejto
ulohy.

4. Organiza¢né Elenenie MS zabezpeuju jej jednotlivé Gseky. Useky st organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuji vicsi rozsah vzdjomne suvisiacich ¢innosti
uréitého zamerania. Na &ele tsekov su veduci zamestnanci MS, ktori s priamo
podriadeni riaditel’ke $koly.

5. Riaditelka MS, ako aj jej d’aldi zamestnanci, ktori sii povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia MS, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a dévat’ im na ten ucel
zaviazné pokyny.

6. Riaditel’ka MS a ostatni ved(ici zamestnanci MS s v zmysle planu vnuatornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne
kontrolovat’ plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadené¢ho
organiza¢ného utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstraiovanie nedostatkov,
ihned” o nich informovat riaditel’ku MS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii
voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

Clanok 111

Riadenie $koly a zodpovednost’

A. Usek riaditelky $koly

1. MS riadi riaditel’ka, ktord vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,14,15,16
zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle
neskorsich zmien a doplnkov).

Rozhoduje o:
e nalezitostiach uvedenych v §5 0ds.14 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
Vv Skolstve a Skolskej samosprave,
e prijati dietata na povinné predskolské vzdeldvanie a0 pokracovani v plneni
povinného predprimarneho vzdelavania,
e prijati dietat’a na adaptaény alebo diagnosticky pobyt v MS,
prijati dietata so SVVP na zéklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a
pisomného vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,
zmenach vnutornej organizacie MS,
koncepciach pedagogickeého, ekonomického a spravneho rozvoja,
personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,
prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,
rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,
vietkych dohodach a zmluvach MS s jej partnermi,
vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zakonnika prace),
hodnoteni pracovnych vysledkov zamestnancov a pracovnych kolektivov,
ureni dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek urceného
s predchadzajicim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111 ZP,
e nariadovani prace nadCas a vhodnom case Cerpania ndhradného volna, pripadne
0 vhodnej Gprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,
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poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP,

zverovani osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov pisomnym potvrdenim,
pripadne inych podobnych predmetov podl'a § 177 az 191 ZP.

1.2. Zodpoveda za:

dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu urceného pre materskua skolu,
vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu,

dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

dodrziavanie kolektivnej zmluvy vyssieho stupna,

za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

za dodrziavanie kolektivnej zmluvy Materskej Skoly, J. Lettricha 1, Martin na dany
kalendarny rok,

zabezpecenie poskytovania osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

postup pri vzniku pracovného tUrazu, pripadne Skolského urazu podla prislusnych
pravnych predpisov,

vytvaranie priaznivych podmienok pre prehlbovanie azvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a pracovnych podmienok na zvySovanie kultury prace a potvrdenie
vykonania prace, schval’ovania odmeny za tieto prace,

zabezpecenie uvadzania zacinajicich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej
praxe a ich pracovnu adaptaciu,

urcenie pracovnej naplne zamestnancov so zretel'om na konkrétne podmienky $koly,
a v pripade potreby za ich aktualizaciu,

moralne oceniovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecenie stravovania zamestnancom vo vSetkych zmenach zodpovedajiuceho
zasadam spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podl'a §152
Zakonnika préce,

zabezpecenie vypracovania dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych
predpisov,

zabezpecenie prava zamestnancov skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecenie
osobitnych prav pedagogickych zamestnancov (d’alej len PZ) a odbornych
zamestnancov (d’alej len OZ) podla zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

hodnotenie PZ a OZ podla § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

rozpracovanie zasad hodnotenia PZ podla §70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z.z.
v pracovnom poriadku,

za urCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej cinnosti (tivdzku)
najviac na obdobie Skolského roka po prerokovani so zadstupcami zamestnancov,
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povolenie PZ vykonavat’ ostatné ¢innosti suvisiace s priamou vychovno-vzdelavacou
¢innost'ou, Specializovanymi ¢innostami, ¢innostami veduceho PZ a profesijnym
rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok upravenych v pracovnom poriadku.
nesplnenie kvalifika¢nych predpokladov oznamuje PZ pisomne v zmysle §14 zakona
¢. 138/2019 Z.z.,

preukazanie zdravotnej sposobilosti PZ alebo OZ v lehote 90 dni lekarskym posudkom
v zmysle § 16 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z., pri dovodnom podozreni, Zze doslo
k zmene zdravotnej sposobilosti

uréenie  Struktary Kariérovych pozicii arozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade (d’alej len PR) apo
prerokovani so zriad’ovatel'om V sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,
koordinaciu a profesijny rozvoj PZ podla planu profesijného rozvoja v zmysle § 40
ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z.z.,

zabezpedenie a poskytovanie programov aktualiza¢ného vzdelavania PZ v zmysle §57
zakona ¢. 138/2019 Z. z. a vydanie potvrdenia 0 aktualizatnom vzdelavani,
zabezpecenie preventivneho psychologického poradenstva PZ Vv pracovnom case
najmenej jedenkrdt ro¢ne aumoznenie absolvovania tréningu zameraného na
predchadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov stlade s
§79 ods.3 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

zabezpecenie planovania finan¢nych prostriedkov na profesijny rozvoj PZ v rozpocte
Skoly v zmysle §63 zakona ¢. 138/2019 Z.z.,

zabezpedenie a vedenie centralneho registra v sulade s §76 az §78 zakona ¢. 138/2019
2z,

povolenie prerusenia vykonu pracovnej ¢innosti PZ v zmysle §82 ods. 5 zakona ¢.
138/2019 Z.z. najviac na jeden Skolsky rok,

za zverejnenie 0znamu o0 vol'nych pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na
webovom sidle zriad'ovatel’a, a za odoslanie informacie o volnom pracovnom mieste
okresnému tradu v sidle kraja za i¢elom zverejnenia na jeho webovom sidle v zmysle
§84 zakona ¢€.138/2019 Z.z.

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

organiza¢ny poriadok Skoly,

pracovny poriadok Skoly (prerokuje sa aj v ZO OZ),

Skolsky poriadok $koly (prerokuje sa aj v Rade skoly),

prevadzkovy poriadok koly (schvaluje RUVZ),

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad'ovatel’ vyziadat,

vnatorné smernice, pokyny, plany anariadenia Vv zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

kolektivnu zmluvu (po dojednani s ZO OZ),

a po prerokovani so zriadovatelom Vv stlade s §35 ods. 6 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.
urcenie Struktary kariérovych pozicii arozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych ¢innosti po prerokovani,

plan profesijného rozvoja v zmysle §40 ods. 4 po prerokovani so zriad’ovatel'om,
zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

a urCuje zasady hodnotenia PZ podl'a §70 ods.10 zakona ¢.138/2019 Z.z.
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1.4. Poskytuje zriadovatelovi:

udaje o skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,

zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle §76 az 78 zakona ¢. 138/2019
Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov
najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru prislusného skolského roka.

1.5. Predklada zriad'ovatelovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

navrhy na pocty prijimanych ziakov,

navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendéarny rok,

spravu o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. d) zdkona 596/2003 Z. z.,

spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

koncepcny zamer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

plan profesijného rozvoja na pat’ rokov,

informaciu o pedagogicko-organiza¢nom a materiadlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

1.6. Vymenuva:

veducich zamestnancov na miesta dalSich vedacich zamestnancov, U ktorych
vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok,

inventariza¢nu, vyrad’ovaciu a likvidacnu komisiu,

Skodovu komisiu.

1.7. Schvaluje:

plan prace na prislusny $kolsky rok (po prerokovani v PR),

rozdelenie uvdzkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
Zamestnancov,

zarad’ovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon $pecializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej
rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om,

nad¢asovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

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

osobné priplatky aodmeny (na zaklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych),

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

V mene organizacie (ako Statutar) kolektivnu zmluvu,

vnutorné dokumenty MS.

1.8. Spolupracuje:

so zriad’ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,
Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,
S nadriadenymi organmi,
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Radou skoly,

rodi¢ovskym zdruzenim,

so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych
urovniach.

1.9. Na useku materskej Skoly rozhoduje 0:

5.

B

prijati dietat’a do materskej Skoly,

dizke adaptaéného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej §kole po dohode
so zakonnym zastupcom,

prijati dietat’a na plnenie povinnej Skolnej dochadzky, na predcasné zaskolenie a na
pokracovanie v plneni povinnej predskolskej dochadzky,

preruSeni dochddzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavaznych dovodov, a to
na zaklade pisomnej ziadosti zdkonného zéastupcu,

predc¢asnom ukonceni predprimarneho vzdeldvania,

preradeni dietata do materskej Skoly s detmi so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia diet’at’a, a to po prerokovani so zakonnym
zastupcom dietat’a, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditel'a Skoly,
v ktorej ma byt diet’a umiestnené,

ukonceni dochadzky dietata v materskej Skole na zéklade opakovaného porusenia
vnutorného poriadku Skoly zdkonnym zastupcom,

vnutornej organizacii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnakého
alebo rozdielneho veku,

urceni prispevku zdkonného zastupcu dietat’a na ¢iasto¢nti uhradu nakladov spojenych
s predprimarnym vzdelavanim v zmysle §28 ods. 4 zakona ¢. 245/2008 Z. z..

Riaditel’ku MS v &ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca riaditel’ky $koly v ramci
rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditel’ku Skoly mdze v Case jej nepritomnosti
zastupovat' aj iny nou povereny vedlici zamestnanec, alebo iny fiou povereny
zamestnanec V ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi
v iom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca MS jej
vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

Riaditel’ka MS menuje:

zéstupkyhu riaditelky $koly, ktora splia poziadavky odbornej a pedagogickej
sposobilosti ustanovenej aktudlnou legislativou v zmysle poZiadavky miery vyucovacej
povinnosti uréenej osobitnym predpisom.

Riaditel’ka MS si d’alej moze uréovat’ zastupcov riaditela $koly podl'a potreby skoly.

. Pedagogicky usek

Je priamo riadeny zastupcami riaditel’ky skoly a tvoria ho:

usek materskej Skoly

metodické zdruzenie (MZ)
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1. Zastupkyna riaditel’ky $koly pre matersku $kolu - do funkcie ju menuje riaditel’ka
Skoly. Priamo riadi pedagogicky utvar pre predprimarne vzdelavanie. Plni ulohy na II. stupni
riadenia s miestnou pésobnostou.

1.1.

Zastupkyria RS"

riadi a zabezpecuje ¢innost’ materskej Skoly,

podiel’a sa na tvorbe metodickych listov,

metodicky pracuje v oblasti prosocialnej vychovy,

zabezpecuje organizovanie avedenie  vychovno-vzdelavacicho  procesu

S uplatiovanim motivacie, variabilnych metéod a foriem prace, permanentného

individualneho pristupu, aktivizacie dietata so zamerom osvojit’ si stanovené

poziadavky osobnostného rozvoja v programe vychovy a vzdelavania,

zabezpeluje tvorbu SkVP a jeho realizaciu v zmysle programu vychovy a vzdeldvania

deti v materskej skole,

zabezpecuje uplatiiovanie variabilnych pedagogickych pristupov zameranych na

vyrovnavanie rozdielov medzi detmi z rozneho socidlneho prostredia a ich pripravy

do skoly,

rozvija zdkladné ndvyky sebaobsluhy, schopnosti socidlnej komunikécie, poznania,

spravnej vyslovnosti, logického, pozitivneho a kritického myslenia deti,

zabezpecuje tvorbu skolskych internych projektov a aktivne v nich pracuje,

vytvara podmienky na posiliiovanie fyzického i psychického zdravia deti

prostrednictvom realizacie projektov a aktivit,

vykonava pedagogicku diagnostiku,

planuje arealizuje metodicko-poradenskti ¢innost, poskytuje odborno-metodické

konzultacie pedagogickym zamestnancom materskej Skoly,

zabezpecuje vyuZzivanie techniky vo vychovno-vzdeldvacom procese,

spolupracuje s rodiémi, so zakladnou $kolou, pedagogicko-psychologickou poradiou

a inymi inStituciami,

zabezpecuje pracu s didaktickou, audiovizualnou technikou,

zabranuje a predchadza niku informadcii, ktoré by vytvarali nepravdivé a skresl'ujuce

informacie, alebo by vytvarali moznost akéhokol'vek poskodenia organizacie a jej

Zamestnancov,

vyuziva ziskané¢ vedomosti zo Skoleni a zo ziskanymi informaciami oboznamuje

zamestnancov MS,

v ramci d’alSieho vzdelavania oboznamuje ostatnych s novymi poznatkami,

podiela sa na realizacii aktualiza¢ného vzdelavania, tvori jeho plan a dohliada na jeho

plnenie,

rozhoduje v sucinnosti s riaditel’kou Skoly o:
prijati dietat’a do materskej Skoly,
dizke adaptagného alebo diagnostického pobytu dietat’a v materskej $kole po dohode
so zakonnym zastupcom,
preruseni dochédzky dietata zo zdravotnych alebo inych zavaznych dévodov, a to na
zaklade pisomnej Ziadosti zdkonného zéstupcu,
preradeni dietat’a do materskej Skoly s detmi so Specialnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami pri zmene charakteru postihnutia dietata po prerokovani so zakonnym
zastupcom dietata, pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia a riaditel’a Skoly,
Vv ktorej ma byt dieta umiestnené,
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ukonceni dochadzky dietata v materskej Skole na zaklade opakovaného poruSenia
Skolského poriadku zdkonnym zastupcom,
vnuatornej organizacii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnaného
alebo rozdielneho veku,
personélne riadi zamestnancov MS — evidencia dochddzky, uréovanie pracovnych
naplni zamestnancov,
pripravuje podklady pre rokovanie PR, pracovnych porad,
zabezpetuje ochranu majetku a prijima opatrenia na jeho ochranu v MS,
zodpoveda za splnenie uloh v starostlivosti 0 bezpecnost’ a ochranu zdravia deti pri
vychove,
kompletne a vEasne spracuva vecne prislusné Statistické vykazy,
eviduje nepritomné ucitel’ky a zodpoveda za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,
eviduje mesaéné vykazy zastupovania a podklady na vyplatenie nadCasovej prace,
lekarske vySetrenia, potreby oSetrovania ¢lena rodiny, nahradné vol'no,
zodpoveda za rozdelenie pracovného ¢asu ucitelov,
Podiela sa na tvorbe pedagogickej dokumentacie MS,
spolupracuje pri hodnoteni pedagogickych zamestnancov podl'a §70 zakona
¢.138/2019 Z. z. a platného pracovného poriadku skoly,
zodpoveda za v€asné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych zdvaznych
skutocnostiach, ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’,
podiela sa na tvorbe zakladnych dokumentov materskej skoly.

Osobné udaje Vv sulade so Zdakonom ¢.18/2018 o ochrane osobnych udajov a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov poskytuje na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zdakon.

2. Veduca MZ je ustanovena riaditel’kou Skoly a z funkcie moze byt odvolana aj v priebehu
Skolského roka.
2.1. Veduca MZ:

planovito riadi a kontroluje pracu ¢lenov MZ,

koordinuje metodickt pracu medzi jednotlivymi pracoviskami Skoly,

prijima G¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov v oblasti pedagogickej
¢innosti,

predklada navrhy odbornych rieseni riaditel’ke MS,

vykonava kontrolno-metodicku ¢innost, podklady z rozborov odovzdava riaditelke
MS,

je v kontakte s metodikom MPC, v pripade nutnosti pretransformuje navrhy a pokyny
na podmienky s$koly, sleduje vSetky informacie, ktoré¢ by mohli pomoct’ ku
skvalithovaniu VVP.

Triedna uditel’ka:

zodpoveda za spravnost’ a uplnost’ pedagogickej dokumentacie a d’alSej dokumentacie
tykajucej sa deti alebo triedy (diagnostika, dochadzka,..),

spolupracuje so zakonnym zastupcom, ostatnymi pedagogickymi zamestnancami
a odbornymi zamestnancami, ostatnymi zamestnancami S$koly, s prislusnym Skolskym
zariadenim vychovného poradenstva a prevencie,
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poskytuje pedagogické poradenstvo,
vytvara podmienky pre dieta so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami v
spolupraci so zdkonnym zastupcom dietata a s prisluSnym Skolskym zariadenim
vychovného poradenstva a prevencie.

Pedagogicki zamestnanci:

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri edukécii pracuju podl'a schvaleného Skolského vzdelavacieho programu,

su povinni byt v Skole v ¢ase ur¢enom harmonogramom préace, v Case urenom na
zastupovanie nepritomnych ucitelov, v Case porad, akcii a schodzi realizovanych
riaditel'om Skoly,

dbajt na poriadok a disciplinu,

su povinni na prikaz riaditel’ky zastupovat’ prechodne nepritomnych zamestnancov,
maju zdkaz pouzivat vsSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove
a vzdelavani,

vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, konania, mézu
odmietnut’ jeho vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zakonu a tuto
skuto¢nost’ ihned’ ozndmia vysSiemu nadriadenému,

predvidant nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo moZzné zabezpecit’ zastupovanie,
staraju sa o podédvanie pitného rezimu detom,

zachovavaji mlcéanlivost a chrania pred zneuzitim osobné udaje, informéacie 0
zdravotnom stave dietat’a a vysledky psychologickych vysetreni, S ktorymi prisli do
styku.

C. Hospodarsko-spravny usek

Asistentka Ekondémka Referentka
riaditel’ky Skoly materskej Skoly pre mzdy

upratovacky

udrzbar

1. Hospodarsko-ekonomicky usek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkove
a personalno-mzdové zaleZitosti MS, je za ne zodpovedny.

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

konzultuje s riaditel’kou MS navrh rozpoétu a zdévodiiuje ho,

vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

hl'ada a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia,
zabezpecCuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

vedie kompletnt agendu zamestnancov MS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
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e vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov,

e vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel'a MS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava predbeznu financnu kontrolu uc¢tovnych dokladov spolu s riaditel’kou Skoly,
pri ndkupoch, kde sa to vyzaduje, zabezpecuje prieskum trhu,

zabezpecuje upratovanie skolskych priestorov a tidrzbu Skolského arealu,

plni d’alsie ulohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

Asistentka riaditePky MS - zabezpetuje personalistiku $koly, vedie spisova agendu
zamestnancov Skoly, zodpovedd za spisovu sluzbu, zabezpecuje archivaciu a skarticiu
pisomnosti, vedie registratiru skoly a plni d’al$ie ulohy podl'a pokynov riaditel’ky skoly.

Je priamo riadend riaditelkou skoly a:
e zabezpeCuje administrativne prace suvisiace s Cinnostou rozpoctovej organizicie,

podkladov pre vedenie uctovnictva a s nim spojené finan¢né operécie,

zverejiiovanie zmluv, objednavok a faktir v zmysle zékona 211/2000 Z.z.,

vedie evidenciu deti materskej Skoly- osobné spisy,

osobnt agendu zamestnancov Skoly a ich evidenciu,

zabezpecuje pripravu podkladov pre tvorbu a pouzitie socidlneho fondu v spolupraci

so zastupcami odborovej organizacie a riaditel’kou MS,

vykondva archivaciu a spravne vedenie persondlnej agendy,

spolupracuje pri vedeni Asc Agendy a odosielani davok do RIS,

zabezpecuje ochranu osobnych tidajov v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov,

spolupracuje pri agende BOZP a PO,

prijima, rozdel'uje a odosiela postu podl'a registraturneho planu a vecnej prislusnosti

jednotlivym zamestnancom,

a) vyhotovuje korespondencie riaditel’ke Skoly a ostatnym vedticim zamestnancom,

b) vyhotovuje koreSpondencie riaditela a veducich pracovnikov jednotlivych
oddeleni s inymi inStitGciami,

C) zabezpecuje prijimanie posStovych zasielok a donasku zasielok na postu,

e eviduje tlohy, prikazy ulozené riaditel’kou, kontroluje ich plnenia,

e vykondva registratiru Skoly,

e zodpoveda za vedenie pokladne skoly, evidenciu aspravnu vecnost cestovnych
prikazov a vyplacanie ndhrad pri pracovnych cestach,

e vyhotovuje objednavky Skoly.

Osobné udaje poskytuje v siilade so Zakonom ¢ 18/2018 o ochrane osobnych udajov a o
zmene a doplneni niektorych zdakonov, na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas nepritomnosti
riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Ekonomky materskej Skoly - vedi uctovnu agendu Skoly, spracovavaju uctovné zavierky,
sleduju priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpecuju Styk S penaznymi Ustavmi, zabezpecuju
uhradu faktar aich riadnu evidenciu, vykonavaju inventarizaciu majetku Skoly, pripravuju
podklady na uctovné spracovanie, zabezpecCuju archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedl
evidenciu tétovnych dokumentov.
Su priamo riadené riaditelkou Skoly a zodpovedaju najmd za:

e vypracovanie podkladov k rozpo¢tu na kalendarny rok,
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e dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,
e vypracovanie nadvrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvéaleného rozpoctu,
— vypracovavaju podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoc¢tu Skoly a ro¢ného planu na
neinvesticné a investi¢né prace, rekonstrukcie,
— vypracovavaju celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,
— vykonavaju dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov
0 finan¢nom hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia
uloh rozpoctu,
e vypracovanie a vecnu spravnost’ vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich
predlozenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,
e vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,
e vedenie uctovnictva a jeho mesacné uzavierky,
— vedua vSetku uctovnu evidenciu t.j. celkovi Gétovnu agendu $koly a pripravuju
vstupné materidly pre uctovny program so sucasnou kontrolou udajov
Z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,
— odsuhlasuju komplexne Uty suvisiace s uctovanim vydavkovej a prijmovej ¢asti
rozpoctu,
— zodpovedaji za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre
udaje vykaznictva za sledované obdobie,
— kontroluju nalezitosti uc¢tovnych dokladov po formalnej stranke,
— vecnu spravnost’ vybranych faktlr a ich uhraddzanie v termine splatnosti,
— evidenciu a spravnu vecnost’ u¢tovnych dokladov.
e Vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuji, Ze formalna stranka predlozenych uGctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri faktrach dolozené
objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, ¢i bol dodrziavany zakon o verejnom
obstaravani,
za vedenie faktur,
spolupracu s finanénym oddelenim MsU,
bezpecnost’ informacného systému, ktory vyuziva,
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stivisiacich s ekonomickou ¢innost’ou Skoly,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta a vnitornych
smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluZieb,
e inventarizaciu majetku Skoly,
— zabezpeCuju inventarizaciu podla zdkona o inventarizacii hospodarskych
prostriedkov,
— zodpovedaju za vedenie ustredného inventdra Skoly aza Ciastkové inventare
pracovisk,
— podla navrhov Ciastkovych inventarizaénych komisii uskuto¢iiujii vyrad’ovanie
DHM z ucétovnej evidencie,
—  spolupracuju so skodovou komisiou.

Osobné udaje poskytuje v sulade so ziakonom 18/2018 o ochrane osobnych udajov a o
zmene a doplneni niektorych zakonov, na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas nepritomnosti
riaditelky Skoly, alebo ak jej to uklada zdakon.
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Referentka pre mzdy - =zabezpeCuje mzdovi agendu zamestnancov, spolupracuje
s dotknutymi organmi (Grad prace, socialna poistovia, zdravotna poist'ovia a pod.).

Je priamo riadend riaditelkou skoly a:

1.

N

4.
S.
6.

zabezpecuje kompletni a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finan¢nych narokov

vyplyvajucich z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné

zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky
do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujicich a odchadzajiacich
zamestnancov),

e evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

e evidenciu OCR a inych prekazok v praci,

e spolupracuje sdanovym uradom, uradom prace, socialnou a zdravotnou
poistoviiou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

e po uplynuti kalendarneho roku vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania, vyske
zarobku a podl'a potreby ich odovzdava socidlnej poistovni

e Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, dainovych
a poistnych predpisov,

e zabezpecCuje, aby dafiové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne, priznava
a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a danovych ulav, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,

e zabezpecuje rocné zuctovanie poistného zamestnancov,

e zodpovedad za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre davku nemocenského poistenia
a pre pridavky na deti,

e zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

e zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujuce udaje
0 zamestnani s uvedenim skuto¢nosti pre posidenie naroku na dovolenku na
zotavenie, zaviazkov pracovnikov voci organizicii, vykonavanych zrazok
zamestnancov),

zodpoveda za riadne vedenie mzdovej agendy pre projekty, v ktorych $kola pracuje,

zodpoveda za vedenie podkladov stuvisiacich so mzdovou agendou v stvislosti

S platnymi predpismi,

zodpoveda za spravne vedenie mzdovej agendy a ich archivaciu,

ochranu osobnych udajov v zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych Statistickych vykazov.

Osobné udaje poskytuje v sulade so zikonom 18/2018 o ochrane osobnych udajov a o
zmene a doplneni niektorych zakonov, na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas nepritomnosti
riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Upratovacky

Su priamo riadené riaditelkou skoly a:

udrziavaju pridelené upratovacie priestory v nalezitej Cistote a vzornom poriadku, robia
vel'ké upratovanie pridelenych priestorov vratane ¢istenia okien,

pracovné Ulohy upratovacky su uréené v naplni prace,

harmonogram c¢istenia a upratovania je prilohou Prevadzkového poriadku skoly,

pri praci st povinné pouzivat’ vsetky pridelené osobné ochranné prostriedky,

po skonceni upratovania skontrolujt, ¢i s zatvorené okna, riadne uzavreté vodovody,
vykondvaju aj iné prace, ktoré nie si v rozpore so Zdkonnikom préce,
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- dalej st povinné zastupovat’ nepritomné spolupracovni¢ky v dase PN, OCR,
- v praci sa riadia pokynmi riaditel’ky a zastupkyne skoly, zistené chyby a nedostatky denne
oznamia vedeniu Skoly.

Udrzbar
Je priamo riadeny riaditelkou skoly a:

zabezpecuje prevadzku skoly podl'a pokynov riaditel’ky skoly,
vykonava drobné udrzbarske prace, eviduje spotrebu energii,
kontroluje, aby sa v priestoroch $koly nezdrzovali nepovolané osoby.

D. Skolské stravovanie

Veduca $kolského
stravovania

v

Hlavna kucharka

v

Pomocna kucharka

Pomocna sila

Vedica Skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod $kolskej jedalne.

Je priamo riadena riaditelkou skoly a zodpoveda za.

dodrziavanie Vyhlasky ¢. 330/2009 o zariadeniach Skolského stravovania,

pripravu jedal v primeranej hodnote vyzivovacich noriem,

zostavovanie jedalneho listka,

prevadzku ST a jej plynuly chod,

riadne hospodari, dohliada na dodrziavanie vsetkych predpisov o spolo¢nom
stravovani deti,

priame riadenie, usmernovanie a kontrolu prace zamestnancov kuchyne,

dodrziavanie pokynov na upravu finan¢nych limitov pri nakupe potravin a thrady
za stravovanie,

starostlivost’ o zasobovanie jedalne, objednavanie a obstaravanie potravin a ostatnych
potrieb pre jedalen, vedie inventar,

spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb i za spravne uskladnenie
potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne

organizaciu prevadzky celej kuchyne,

kontrolu vedenia evidencie odkladania vzoriek,

uzku spolupracu s hlavnou kuchéarkou poverenou riadenim pracoviska,

spravne hospodarenie a v¢asné vedenie uctovnej agendy tykajuce sa Skolského
stravovania,

kvalitu prace kucharok,

uzatvaranie dodavatel'skych zmlav potravinarskeho tovaru nevyhnutného na
zabezpecenie stravovania pre prihlaseny pocet stravnikov, na zaklade pisomného
poverenia riaditel’ky Skoly
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e organizovanie potrebnych a a¢innych pracovnych porad na prevadzke,

e vyvodzovanie opatreni v pripade zistenia priestupkov u zamestnancov kuchyne, ktoré
predlozi pisomne riaditel’ke Skoly,

e mesacné vyhotovenie uzavierky, vedenie evidencie poplatkov za stravovanie,

e zabezpecenie uhradzania mesacnych prispevkov na ¢iastocni uhradu nakladov
spojenych s hmotnym zabezpecenim v predskolskom zariadeni,

e dodrziavanie nariadeni kontrol SOI, Regionalneho tstavu verejného zdravotnictva,

e prezentovanie Skolského stravovania, jeho propagovania, podavanie informacii
zakonnym zastupcom,

e plnenie aj d’alsich uloh, ktorymi ju poveri riaditel’ka Skoly.

Osobné udaje poskytuje v sulade so ziakonom 18/2018 o ochrane osobnych udajov a o
zmene a doplneni niektorych zakonov, na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas nepritomnosti
riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Hlavna kucharka:

zabezpecuje vyrobu jedal, zodpovedd za spravne technologické postupy a riadi pracu
ostatnych pracovnikov kuchyne, zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom useku, zodpoveda za
ich chut’ a zdravotnu nezavadnost’, zabezpecuje vydaj jedal. Hlavné kucharka riadi prevadzku
kuchyne a zodpoveda sa veducej SJ za jej riadny chod. Rozdel'uje hotové jedla stravnikom.

Zamestnanci v prevadzke SJ (pomocna kuchéarka, pomocna sila):

s povinni poznat a dodrziavat’ hygienické poziadavky na vyrobu, podévanie pokrmov
a napojov, st povinni vstupovat’ na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve, dbat’ o Cistotu
pracovného prostredia a inventaru, v pracovnom odeve nesmu opustat’ pracovisko. Pri
priprave a Cisteni zeleniny, umyvani mésa, spracovani a priprave stravy vyuzivaju miesta
vyhradené pre tito pracu. Poméhaja pri priprave doplnkovych jedal, pri vydaji jedal v MS,
vykonéavaju umyvanie riadu a zodpovedaju za jeho Cistotu. Zodpovedaju za dodrziavanie
technologickych postupov a noriem. Zodpovedajii za spravne hospodarenie s elektrickou
energiou a za dodrZiavanie vSetkych hygienickych predpisov.

Clanok IV
Kontrolna ¢innost’

Riaditel’ 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
odstratiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditela MS.

Clanok V
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu
zriad’uje riaditel’ MS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi podl'a planu.

Struktiira a vymedzenie poradnych orginov a komisii
Poradnymi orgdnmi riaditel’ky Materskej Skoly su:
1) Rada skoly
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2) Pedagogicka rada

3) Rodicovska rada

4) Metodické zdruzenie
5) Komisie

1) Rada Skoly:

je iniciativny, kontrolny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujici
miestne zaujmy a zaujmy rodicov a pedagdgov V oblasti vychovy a vzdelavania,
posudzuje Cinnost Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k cinnosti
obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov skolskej samospravy,

plni funkciu verejnej kontroly prace riadiacich zamestnancov Skoly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podielaji na utvarani podmienok na vychovu a vzdeladvanie
v skole (poslanie, tlohy a zlozenie si vymedzené v § 24 a v § 25 zakona ¢. 596/2003 Z.z.
z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov),

jej ¢lenovia zachovavajui micanlivost’ v sulade so zikonom 18/2018 Z.z. 0 ochrane
osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov aj po zdniku funkcie
a pracovno-prdavneho vzt'ahu. O povinnosti mlc¢anlivosti lenov poudi riaditel’.

2) Pedagogicka rada:

je najvyssim poradnym organom riaditel’a skoly,

zvolava ju riaditel’ka skoly, jej ¢lenmi s vSetci pedagogicki a vychovni zamestnanci
Skoly,

predstavuje najdolezitej$i odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického
riadenia v skole,

jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom, pracovnom
poriadku a Stattte pedagogickej rady,

hodnoti vysledky vychovnej a vzdelavacej ¢innosti polro¢ne aj za cely Skolsky rok,

rokuje o vychovnych opatreniach ulozenych riadite’kou MS,

prerokuva navrh poctu tried na nasledujtci skolsky rok,

rokuje o organizécii vychovno-vzdelavacieho procesu,

rokuje o Skolskom poriadku,

rokuje o ndvrhoch a otdzkach,

prerokuva kritéria prijimania deti do MS,

preroktiiva a odportca/neodporica riaditelovi Skoly na schvalenie, prijatie potrebnu
dokumentaciu

navrhuje rie$enie a zaobera sa danou situaciou,

berie na vedomie (spravy, analyzy, informécie,...),

ukladé tlohy len ¢lenom pedagogickej rady,

moze rozhodovat’ vo veci uzneseni k uréitym bodom svojho programu, ale nema
kompetenciu schval'ovat’.

3) Rodi¢ovska rada:

je iniciativny organ rodi¢ov deti navitevujucich MS a stretdva sa minimalne 2x roéne,
zastupuje zaujmy rodicov Skoly a predklada stanoviska a navrhy riaditel'ovi Skoly,
spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami Skoly pri vychove a vzdeldvani,
zabezpecuje ochranu prav deti a ochranu zaujmov rodi¢ov tychto deti,
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spolupracuje pri zabezpeCovani technického vybavenia Skoly a vyjadruje sa
k hospodareniu skoly s finanénymi prostriedkami poskytovanymi rodi¢mi, sponzormi
a podnikatel'skymi subjektmi.

4) Metodické zdruZenie:

vedie povereny ucitel, vymenovany riaditelom ako najskusenejsi ucitel’ s dobrymi
organizacnymi schopnostami,

v sulade s vyhlaskou 541/2021 §2 ods.3 o materskej Skole sa zriad'uje v dvojtriednych a
viactriednych materskych skolach ako poradny a iniciativny orgéan riaditel’ky,

Metodické zdruzenie sa zaobera konkrétnymi aktudlnymi vychovno-vzdelavacimi
problémami, zohrava vyznamnu rolu aj pri tvorbe alebo pripadnej Gprave a zmene
Skolského vzdelavacieho programu,

¢lenmi metodického zdruzenia st vSetci ucitelia materskej Skoly,

ak v MS posobi asistent ucitela, je tiez lenom metodického zdruzenia,

plan ¢innosti MZ schval'uje riaditel’ka MS,

Metodické zdruzenie sa ako metodicky organ riadi pravidlami, ktoré vyplyvaja z jeho
Statitu a pracovného poriadku,

poskytuje odbornt pomoc zacinajucim ucitel'om v ramci adaptaéného vzdelavania,
napomaha rozvoju profesijnych kompetencii triednych uciteliek,

podiela sa na tvorbe a pouzivani diagnostickych nastrojov. na hodnotenie
(diagnostikovanie) deti,

poskytuje odborni pomoc pri priprave internych projektov materskej skoly, pri priprave
prezenta¢nych materialov materskej Skoly,

poskytuje odborné konzultacie pre rodi¢ov, partnerov §koly,

poskytuje vzajomnt odborni pomoc pri sebavzdelavani zameranom na rozvijanie,
prehlbovanie profesijného a kariérneho rastu vSetkych pedagogickych zamestnancov.

5) Komisie:

su organy zloZené zo zamestnancov $koly a plnia ulohy v oblasti hospodarskej a vychovno-
vzdelavacej Cinnosti Skoly, bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poZiarnej a civilnej
ochrany.

b)

d)

a) komisia inventariza¢na
b) komisia vyradovacia
c) komisia likvida¢na

d) komisia stravovacia

Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizicie a o
sprave majetku. Po skonfeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi MS
pisomny navrh na usporiadanie, poddva navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel MS.

Vyrad’ovacia komisia posudzuje néavrhy inventarizacnej komisie na vyradenie
neupotrebiteI'nych predmetov.

Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvéalenych riaditel’kou MS.

Stravovacia komisia je v sulade s § 2 ods. 3 vyhlasky MS SR ¢.366/2007 Z. z. o
podrobnostiach o ¢innosti a prevadzke zariadeni Skolského stravovania zriadena
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riaditel’kou MS ako iniciativny poradny organ. Je poradnym organom riaditel’ky MS pre
skvalitnenie Skolského stravovania a presadzovania zaujmov zékonnych zastupcov deti.
Clenov komisie menuje riaditel’ka.

Komisia ma pravo:

hodnotit’ zabezpecenie pitné¢ho rezimu,

hodnotit’ formalnu stranku jedalneho listka,

pomahat’ veducej zariadenia Skolského stravovania pri uspesnom riadeni prevadzky
podl'a zésad spravnej vyzivy,

prerokovat’ poziadavky a navrhy, ktoré vedica zariadenia Skolského stravovania
uplatiiuje u riaditel’ky MS,

spolupracovat’ pri vytvarani kultGrneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny
vydaja stravy,

presadzovat navrhy a poziadavky vediceho zamestnanca zariadenia Skolského
stravovania pre skvalitnenie ¢innosti,

dozerat’ na hygienu prevadzky, bezpecnost’ pri praci a udrzbu v zariadeni Skolského
stravovania,

sledovat’ ¢as vydaja stravy a starostlivost o deti pocas stolovania, podla zaujmu
stravnikov rieSit’ doplnkové stravovanie (pitny rezim - voda z vodovodu, projekt -
ovocie do $kol, zabezpecenie ovocia a zeleniny).

Clanok VI
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia

A. Zikladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V cinnosti organizacie sa uplatiuju tieto zasady:

a)

b)

c)
d)

zésada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu K urcovaniu a ukladaniu
pracovnych tloh a kontrole ich plnenia,

z4dsada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktord sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informécii a doporucent,

zéasada spoluprace jednotlivych tsekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni uloh
organizicie,

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

B. Zakladné organiza¢né a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

1.
2.
3.

Skolsky poriadok,

organiza¢ny poriadok,

pracovny poriadok - zdkladna pracovno-pravna vnutroorganizacna norma
zamestnancov Skoly a je zavizny pre zamestnavatela a pre vsetkych zamestnancov,
registraturny poriadok - wupravuje spravu registratury Skoly, sposob vydavania,
cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizdcie a sposob skartacie
Spisovych materialov organizacie,

kolektivna zmluva,
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6. organizacia vyucovania pedagogického ttvaru v prisluSnom $kolskom roku,
7. plan vnatornej kontroly a hospitacnej ¢innosti,
8. uznesenia pedagogickej rady a opatrenia pracovnych porad.

C. Organiza¢né normy riaditelKky Skoly:

1. Riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, uprava, smernica,
metodicky pokyn, dodatok). Vnutroorganizacné 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 stanovuji opatrenia pre zabezpeCenie zvIast zavaznych
a konkrétnych uloh.

2. Dalie akty riadenia s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mozu vydavat po
schvaleni riadite’kou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace:

1. perspektivnost’ a programovost’,

2. analytickd cinnost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti,

3. neustale hodnotenie, prijimanie zdverov do praxe,

4. spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spoluprici S odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o vedtcu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventura.
Clanok VII
Osobitna cast’

Jednotlivé utvary/useky zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:

1. Usek riaditePky MS - organizuje azabezpetuje vykon riadiacej, rozhodovacej,
kontrolnej, pravnej, personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré su priamo
podriadené riaditel’ke MS a ktoré jej poméahaju vykonavat' jej zverené Ginnosti. Riaditelka
MS riadi MS v celom rozsahu jej &innosti, vytvara podmienky na pracu vietkych
zamestnancov a deti.

Organizacna Struktira aseku riaditel’ky Skoly

riaditel’ka MS - $tatutarny organ zamestnévatel'a
zastupkyna riaditel’ky MS
hospodarsko-ekonomicky usek

stale poradné organy riaditel’ky MS a komisie

s > P



Materskd Skola, J. Lettricha 1, 036 01 Martin

Usek rladltel’ky MS:

organizacne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizacnu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu stvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy uloh,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriiuje
riaditel’ku MS na pravne Gpravy, ktoré sa tykaji ¢innosti MS,

vybavuje pisomnt agendu a korespondenciu MS,

eviduje a predklada riaditel’ke MS staznosti a podnety zamestnancov a rodicov,
podiela sa na navrhoch zékladnych organizaénych noriem a internych smernic,
spractiva a vydava organizaény poriadok MS, pracovny poriadok, resp. d’alsie normy
a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii vedtcich zamestnancov MS,
zabezpeluje vypracovanie pokynov a smernic na podmienky MS,

vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom MS,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov MS,
eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
0 kontrolnych akciach vykonanych v MS kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpetuje d’alie ulohy podla pokynov riaditel’ky MS.

Pedagogicky usek - predprimarne vzdelavanie - materska skola.

NS N

Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického utvaru

riaditel’ka MS - $tatutarny organ zamestnavatel’a
zastupkyha riaditel’ky MS,

veduca metodického zdruzenia

triedni ucitelia

ostatni ucitelia

Pedagoglcky usek:

zabezpecuje vyucovanie podla platnych ucebnych planov a int mimoskolsku ¢innost’,
vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a vychovnom
procese,

vedie predpisanu triednu dokumentéciu,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych tsekoch,

organizuje aktivity deti Scielom celostne rozvijat' osobnost’ deti Vv stlade sich
zadujmami,

podiela sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vycvikovych kurzov.

Pedagogicki zamestnanci :

vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona ¢. 138/2019 Z. z.
0 pedagogickych zamestnancoch, Zaikonnika prace, Pracovného poriadku, Zakona
0 vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych predpisov,

plnia prikazy priameho nadriadeného,
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pri vyuCovani pracuji podla schvalenych ucebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavaciecho programu, Standardov,

starostlivo sa pripravuji na vychovno-vzdeldvaci proces,

su povinni byt v skole v case uréenom harmonogramom prace, v ¢ase urCenom na
zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v ¢ase porad, akcii a schddzi zvolanych riaditel’kou
Skoly,

st povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat' prechodne nepritomnych
Zzamestnancov,

vS§imaju si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kulture
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

ucia deti dodrziavat’ pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany zivotného
prostredia, poziarnej a civilnej obrany,

maju zakaz pouzivat’ vsetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpeC€uju ochranu prav dietat’a, ktoré s zabezpecené v Dohovore 0 pravach diet’at’a,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, moézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zédkonu a tato skutocnost’ ihned’
oznamia vysSiemu nadriadenému,

predvidani nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,

zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracuvania osobnych udajov,

zachovdvaju mléanlivost’ v sulade so zakonom 18/2018 Z.z. 0 ochrane osobnych udajov
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov ato aj po zdniku funkcie a pracovno-
pravneho vitahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podl'a § 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.:

e chranit’ a reSpektovat’ prava dietat’a, Ziaka a jeho zdkonného zéstupcu,

e zachovavat mlcanlivost a chranit osobné udaje pred zneuZzitim, informdacie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni deti,

e reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdelavacie potreby dietata a ziaka s ohl'adom na
jeho schopnosti, moznosti, socialne a kultirne zazemie a odporacania OZ,

e zdrZat’ sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

e spravat sa vsulade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (d’alej len ,,eticky kodex*),

e podielat’ sa na vypracovavani a vedeni pedagogickej dokumenticie a dalSej
dokumentacie,

e usmeriiovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie dietat’a,

e podielat’ sa na tvorbe a uskutoCiiovani Skolského vzdeldvacieho programu alebo
vychovno-vzdelavacieho programu skoly,

e udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

e absolvovat’ aktualiza¢né vzdelavanie,

e vykondvat' pracovnu ¢innost prostriedkami, metoédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom S$kolského
vzdelavacieho programu,

e poskytovat’ dietat'u a zdkonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojent
s vychovou a vzdelavanim,
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e pravidelne informovat zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy
vzdelavania,

e podla § 15 ods. 1 zédkona ¢. 138/2019 Z. z. oznamit’ zamestnavatelovi bezodkladne
vznesenie obvinenia voc¢i svojej 0sobe VO Vveci spachania trestného ¢inu, a oznamit’
zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie obzaloby na svoju osobu vo veci spachania
trestného ¢inu.

Triedni uditelia :

maju veducu ulohu v moralnej a estetickej vychove ziakov svojej triedy,

pozoruju spravanie deti vo svojej triede a starajui sa o dodrziavanie Skolského poriadku,
osobitnu pozornost’ venuju talentovanym detom, detom zo socidlne znevyhodnené¢ho
prostredia,

vedu triednu agendu - triednu knihu, evidenciu dochadzky, poskytuji riaditelovi Skoly
podla potreby pisomné podklady o triede, kontroluju zapisy v triednej knihe za
predchadzajuci tyzden a nedostatky ihned’ odstrania,

triedni ucitelia zodpovedajui za vzhlad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka
prevezmu triedu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuji bezpecnost
a zdravie deti ihned’ hlésia riaditel’ke skoly,

v pripade akcie mimo Skoly je triedny ucitel’ povinny uviest’ deni, hodinu a ndzov akcie
V informovanom suhlase.

Ucitelia materskej Skoly:

e dodrziavaju platnu legislativu a vntitorné predpisy zriad’ovatel’a a Skoly,

e vykonavaju pedagogickl ¢innost pri uskuto¢iovani skolského vzdelavacieho programu,

e samostatne vykonavaju pedagogické ¢innosti,

e vykonavaju metodicko-poradenskt ¢innost’,

e tvoria individualne vzdelavacie plany pre deti, ktoré plnenia povinni predSkolska
dochadzku na zaklade povolenia riaditela o individudlnom vzdelavani (ods.1 §28b
Skolského zakona),

e tvoria individudlne vzdelavacie plany pre deti so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami, nadané deti a deti so socialne znevyhodneného prostredia v spolupraci s OZ,

e vykonavaju pedagogické pozorovanie deti,

e vykonavaju Specializované Cinnosti triedneho ucitel’a na zaklade poverenia riaditel’ky,

e vykonavaju ¢innosti suvisiace s vedenim pedagogickej dokumentacie a d’alSej
dokumentacie Skoly na zaklade poverenia riaditel’ky Skoly,

e vykonavaju ¢innosti vediceho interného metodického zdruzenia na ziklade poverenia
riaditel’ky Skoly,

e vedi pedagogicki prax Studentov strednych a vysokych 8koél na zéklade poverenia
riaditel’ky Skoly,

e prezentuju matersku Skolu na verejnosti,

e spolupracuju s vychovnymi, vzdeldvacimi, poradenskymi a inymi institiciami,

e zUCastnuju sa vzdelavania v ramci planu osobného profesijného rozvoja,

e plnia dalSie pokyny aulohy na =zaklade poziadaviek riaditel’ky Skoly v stlade
S pracovnym zaradenim.

Vedici MZ :

planovite riadi a kontroluje pracu ¢lenov metodického organu,
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e zodpoveda za dodrziavanie odbornej stranky vychovno-vzdelavacieho procesu,

e prijima G¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vzdelavacom
procese, navrhy rieSeni predkladaja zastupkyni alebo riaditel’ke Skoly,

e vramci hospitacii vykonava kontrolno-metodick Cinnost, s poznatkami z rozborov
oboznamuju vedenie Skoly,

e spolu s ¢lenmi MZ vypracovava plany na nastavajtci Skolsky rok,

e je ustanoveny riadite'’kou skoly a z funkcie mdze byt odvolany aj v priebehu $k. roka,

e V pripade nutnosti pretransformuju navrhy a pokyny na podmienky skoly, sleduje vSetky
informécie, ktoré by mohli pomdct’ k skvalithovaniu vyucovania.

3. Hospodarsko-ekonomicky usek

7w

Organiza¢na Struktiura zamestnancov hospodarsko-ekonomického tuseku:

1. riaditelka MS

2. asistentka RMS veduca Skolskej jedalne
a) kucharka SJ
b) pomocna sila v SJ

ekonomky

referentka pre mzdy

upratovacky

udrzbar

SRR CO

Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti, zodpovednost’

A. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prdce:

. pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit' pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi, nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,

. byt na pracovisku pred zaciatkom pracovného c¢asu, vyuZivat pracovny C€as na pracu
a odchadzat’ z neho aZ po skonceni pracovného Casu,

. dodrZiavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim vykonavanu, ak
bol s nimi riadne oboznadmeny,

. dodrziavat’ lieCebny rezim urceny oSetrujucim lekdrom v obdobi, v ktorom ma podla
osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri do€asnej pracovnej neschopnosti,

. hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit’ jeho majetok
pred poskodenim, stratou, znienim a zneuZitim a nekonat v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatela,

. zachovavat’ mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania
a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat inym osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prdace vo verejnom
zaujme povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené v
§ 8 ods. 1) zdakona ¢ 552/2003 Z. z.:

. dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zakony, zdkony, ostatné vieobecne zavizné
pravne predpisy a vnitorné predpisy a uplatiiovat’ ich podl'a svojho najlepSiecho vedomia a
svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udsku ddstojnost’ a 'udské prava,
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konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého, co
by mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,

zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a to aj
po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutdrny organ
alebo nim povereny vedici zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

. nezneuzivat’ informécie nadobudnuté v suvislosti a pri vykondvani zamestnania vo vlastny

prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych osob;
tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavizky zavizujuce
zamestnavatela,

. zabezpecit' hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadeni,

ktoré boli zamestnancovi zverené,

ozndmit' nadriadenému vediucemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,
oznamit’ zamestnavatel'ovi, ze bol pravoplatne odstideny za umyselny trestny ¢in, alebo Ze bol
pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho sposobilost’ na pravne ukony bola
obmedzena.

Zodpovedna osoba
Riaditel' Skoly urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zdkona ¢. 18/2018 Z. z.
0 ochrane osobnych udajov.

2. Zodpovedna osoba:

Poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo sprostredkovatel'ovi
a zamestnancom, ktori vykonavaji spractivanie osobnych udajov, o ich povinnostiach podl'a
zékona €. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmlav, ktorymi je
Slovenska republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych tidajov,

monitoruje sulad so zdkonom ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi
zmluvami, ktorymi je Slovenské republika viazand, tykajicimi sa ochrany osobnych udajov a
s pravidlami prevadzkovatel'a stivisiacimi s ochranou osobnych udajov vratane rozdelenia
povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré st zapojené do
spracovatel'skych operécii a stvisiacich auditov ochrany osobnych tidajov,

poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postdenie vplyvu na ochranu osobnych udajov
a monitorovanie jeho vykonavania podl'a § 42 zakona ¢. 18/2018 Z. z,

spolupracuje s uradom pri plneni svojich uloh,

plni Glohy kontaktného miesta pre trad v stvislosti s otdzkami tykajlicimi sa spracuvania
osobnych udajov,

pri vykone svojich uloh nalezite zohl'adnuje riziko spojené so spracovatel'skymi operaciami,
pricom berie do uvahy povahu, rozsah, kontext a ti€el spractivania osobnych udajov.

Clanok VIII
Organ Skolskej samospravy a jeho pésobnost’

Rada Skoly

1. Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podla zakona €. 596/2003 o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
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10.

zduyyjmy a zaujmy ziakov, rodiCov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly,
posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.
Rada skoly:
e uskutocnuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podl'a osobitného
predpisu,
e navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie
riaditel’a,
e predkladd navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditel’a; navrh na odvolanie riaditel’a predklada vzdy s odovodnenim,
e vyjadruje sa ku koncepénym zdmerom rozvoja $koly, k navrhu na zrusenie skoly a ku
skuto¢nostiam podla osobitného zakona.
Rada Skoly je schopna uznaSat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovicnd vécsina
vSetkych ¢lenov. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania, odvolania alebo
potvrdenia riaditela vo funkcii je potrebny nadpoloviény pocet hlasov vsetkych clenov
rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou véaésinou hlasov
vSetkych ¢lenov nerozhodne inak.
Néklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzaji z rozpoctu skoly.
Rada Skoly sa sklad4d z /1 c¢lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpovedéd zriadovatel.
Funk¢né obdobie rady skoly je Styri roky.
Clenom rady 8koly je:
a) 1 zvoleny zastupca pedagogickych zamestnancov materskej skoly,
b) 1 zvoleny zastupca nepedagogickych zamestnancov §koly,
c) 5 zvolenych zastupcov rodicov deti materskej skoly,
d) 3 delegovani zastupcovia zriad’'ovatel’a,
e) 1 delegovany zastupca zriad’'ovatel'a za institucie.
Clenstvo v §kolskej rade zanika:
e uplynutim funkéného obdobia,
e vzdanim sa Clenstva,
e ak vzniknli dovody na zanik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,
e ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov
Skoly prestane byt zamestnancom Skoly,
ak diet’a zvoleného zastupcu rodicov prestane byt’ Ziakom Skoly,
e odvolanim zvoleného Clena,
e odvolanim clena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného subjektu,
ktory ho do rady skoly delegoval,
e obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne ukony,
e smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.
Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje diiom dorudenia prihlasky ¢lena alebo jemu blizkej
osoby do vyberového konania na funkciu riaditel’a Skoly, pricom clenstvo sa pozastavuje
az do skoncenia vyberového konania.
Clenovia rady $koly zachovavaji ml¢anlivost v sulade s §79 ods. 2 zdkona 18/2018 Z. z.
0 ochrane osobnych udajov ato aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.
O povinnosti ml¢anlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditel’ka Skoly.
Preukazatel'né potvrdenie poucenia 0 povinnosti ml¢anlivosti podla ustanovenia §79 ods.
2 zadkona €. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych
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zédkonov kazdoro¢ne zabezpeci od kazdého Clena rady sSkoly riaditel’ka Skoly na prvom
zasadnuti rady skoly.

Clanok IX
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

1. Vykonavanie spracovatel'skych operéacii alebo suboru spracovatel'skych operécii s
osobnymi udajmi, najmd ich ziskavanie, zhromazd’ovanie, Sirenie, zaznamendvanie,
usporaduvanie alebo zmena, vyhladdvanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,
premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos,
poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje za spracivanie osobnych
udajov.

2. Opréavnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi udajmi v
ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vzt'ahu, ¢lenského vzt'ahu, na
zéklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania aktora vykonava také operacie
S osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat’ za spracuvanie osobnych udajov podla
§5 pism. e) zakona ¢. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.

3. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

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

st 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 udajov,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti
obsahujucich osobné udaje 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’a Skoly o pravidlach pouZivania pocitacovej siete,

su povinné vc€as informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych udajov a 0 vSetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli viest’
K zneuzitiu tychto udajov.

4. Opravnend osoba je dalej povinna najmd.

ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatel’a len nevyhnutné
osobné udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny ucel; je nepripustné,
aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod zdmienkou iné¢ho ucelu spracuvania
alebo inej ¢innosti,

vykonéavat' povolené spracovatel'ské operacie len SO sprdvnymi, Uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k G¢elu spractivania,

nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbyto¢ného odkladu povinnd opravit
alebo doplnit’; nespravne a nelplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit
alebo doplnit’ tak, aby boli spravne a Gplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne
0 ich likvidacii,

ziskavat’ osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie G€elu spractivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamendvanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii
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len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez sthlasu dotknutej osoby alebo
na zaklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie
ucelu spracuvania,

postupovat  vyluéne v sulade s technickymi, organizatnymi a persondlnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatel'om podla §39 a §42 zakona ¢. 18/2018 Z. z.,
vykonat’ likvidaciu osobnych udajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosic¢ov tak, aby
sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vzt'ahu k osobnym udajom,
ktoré su sucast'ou obsahu registratrnych zdznamov prevadzkovatel’a,

v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obratit’ na prevadzkovatel'a
alebo zodpovednt osobu,

chranit’ prijat¢ dokumenty a subory pred stratou a posSkodenim a zneuzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spractivania,

dodrziavat’ ml¢anlivost’ o osobnych udajoch podla §79 ods. 2 zakona ¢. 18/2018 Z. z.,
S ktorymi opravnend osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichddza do styku,
a to aj po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek,

poskytnat’ Gradu potrebnt sucinnost’ pri vykone dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z.,
strpiet’  overenie totoznosti a preukdzanie 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 spracuvani osobnych dajov neautomatizovanym spdsobom opravnend osoba najmé:

zachovava obozretnost’ pri podavani chranenych informaécii, vratane osobnych udajov,
pred navstevnikmi prevadzkovatel’a alebo inymi neopravnenymi osobami,
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 neponechéva ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),
zaobchadza s tlaCenymi materialmi obsahujiucimi osobné tidaje podrla ich citlivosti, je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informécii obsahujtcich osobné tidaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonceni pracovného pomeru (obdobného vztahu) je osoba povinna odovzdat
prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov, ktoré obsahuji osobné udaje,

v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlacenia neoboznamila s nimi neopravnend osoba; tlatené materidly obsahujuce
osobn¢ udaje musia byt ithned’ po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a ulozené
na zabezpecené miesto; to sa uplatiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytocné a
chybné dokumenty opravnend osoba bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim,
uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Zze v miestnosti uz nie je ina
opravnena osoba prevadzkovatel’a.

6. Pri spraciivani osobnych tidajov prostrednictvom Uplne alebo ¢iasto¢ne automatizovanych
prostriedkov spracuvania opravnend osoba najma:



Materskd Skola, J. Lettricha 1, 036 01 Martin

e vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world
wide web) za ucelom plnenia pracovnych tuloh, priCom dodrziava bezpec¢nostné
opatrenia prijaté prevadzkovatelom za tucelom zabezpecenia ochrany osobnych
udajov,

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

e informacénii techniku (pocitace, notebooky, USB klu¢, a pod.) umiestiluje
iba v uzamykatel'nych priestoroch; miestnost’, v ktorej sa nachadza informac¢na
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni
pracovnej doby je opravnena osoba povinna vypnut pocita¢ a uzamknlt skrine s
materidlmi obsahujucimi osobné udaje,

e dba na antivirusovi ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne urceny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

e berie do uvahy zdkaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguricie
antivirusovej ochrany,

e dosledne dodrziava pravidld ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu
Skoly.

Clanok X
Krizovy $tab

1. Pre zabezpecenie v pripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy stab.

2. Krizovy §tab je 5 ¢lenny. Clenov krizového $tabu menuje riaditel’ka §koly. Na &ele $tabu
je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka Skoly.

3. Krizovy S$tdb sa zvolava pri naruSeni informa¢ného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie, ktorda ma dosah na ochranu osobnych
udajov. Krizovy §tadb zvoléava riaditel’ka Skoly.

4. Krizovy §tdb ma pravomoci vydavat rozhodnutia stuvisiace s ochranou osobnych tdajov.

Clanok XI
Bezpecnostné opatrenia

ReZim vstupu na pracoviska

Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych tdajov
riaditel’ka Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviské nasledovne:

- budova MS je spristupnena podas pracovnych dni od 6.00 hod do 16.30 hod.,

- budovu MS otvéara PZ - ug¢itel’ka, podl'a pracovného harmonogramu,

- budovu zatvara uéitel’ka, podl'a pracovného harmonogramu.

Zamestnanci Skoly moézu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom case.

Mimo tohto ¢asu zamestnanci méZu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditelkou
Skoly. Povolenie riaditel’ky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku
z dovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy a inej nepredvidanej
situacie (unik vody, plynu, poziar, ...atd’.)

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

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta
a v ktorych sa uz ini zamestnanci §koly nezdrziavaju. Pohyb cudzich os6b v objekte materske;j
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Skoly je zakazany, je mozny len v sprievode zamestnanca MS. Cudzie osoby s povinné sa
legitimovat’ zamestnancom MS.

ReZim elektronickych zaloh, képii

1.

Zamestnanci $koly st 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.

. Riaditel’ka $koly je povinna zdokumentovat' hesla a administrativne pristupy a ulozit’ ich

V zapecatene] obalke v trezore, pricom zodpovedd za ich aktualizaciu v stanovenych
intervaloch v sulade s postdenim vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly.

Clanok XI
Zaverefné ustanovenia

. Organizacny poriadok je zédkladnou internou organiza¢nou normou MS a je zavdzny pre

vietkych zamestnancov MS.

. Riaditel' MS je povinny oboznamit’ s organizaénym poriadkom vsetkych podriadenych

Zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ MS, mozno ich
vykonat’ len pisomne a to ¢islovanym dodatkom.

Stcastou organizacného poriadku je organizacnd schéma Skoly podl'a nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1)

Stucastou organiza¢ného poriadku je Struktara kariérovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6
zakona €. 138/2019 Z. z. (priloha ¢.2)

V Martine 1. 9. 2023

Jana Mackova
riaditel’ka skoly



Materska Skola, J. Lettricha 1, 036 01 Martin

Priloha ¢. 1
ORGANIZACNA STRUKTURA MS
UTVAR RIADITELKY MS
Riaditel’ka MS
!
Zastupkyna riaditel’ky
!
EKONOMICKO HOSPODARSKY UTVAR PEDAGOGICKY UTVAR UTVAR SKOLSKEHO STRAVOVANIA
Ekonomicky usek: Prevadzkovy usek: Vedica MZ Veduca Skolského stravovania
Ekonodmky Skoly Upratovacky Triedne ucitel’ky Hlavna kucharka
Mzdova uctovnicka Pomocna kucharka
Admin. zamestnanec Skolnik Pedagogicki zamestnanci Pomocna sila




Materskd Skola, J. Lettricha 1, 036 01 Martin

Priloha ¢. 2
STRUKTURA KARIEROVYCH POZICIi
V ZMYSLE § 35 ODS. 6 ZAKONA C. 138/2019 Z. Z.

Riaditel’ka Materskej Skoly, J. Lettricha 1, Martin v zmysle §35 ods. 6 zdkona ¢.138/2019
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zakonov po prerokovani v pedagogickej rade 31.08.2023 urcuje Struktiru
kariérovych pozicii nasledovne:

Kariérové pozicie pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov

(podPa § 36 zakona)

Kariérova pozicia Titul, priezvisko, meno
Riaditel’ka Skoly Mackova Jana
Zastupkyna riaditel’ky Skoly Mgr. Rakovanova Stefania

Triedny uditel’ Bc. Balkova Méria

Belova Dasa
Brazinova Tatiana
Dubovcova Katarina
Kurucova Petra
Lenarthova Hana
Machovc¢akova Petra
Ing. Pantédkova Janka
Mgr. Rakovanova Stefania
Mgr. Simonidesova Anna
Mgr. Trtilkova Michaela
Vrskova Dana
Zacharova Lilgova Michaela

Vediuca MZ Kurucova Petra
Uvadzajuca uditel’ka Kurucova Petra
(absolvent Specializa¢ného vzdelavacieho programu) Lenarthova Hana

Mgr. Rakovanova Stefania




