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ORGANIZACNY PORIADOK

Materskej $koly — Ovoda, Kostolna 66, Cata

Organizacia

Materska $kola - Ovoda

Ulica a ¢islo

Kostolna 66

PSC a obec 935 63 Cata
Identifikacné ¢islo
zriadovatel'a (ICO) 00587672
Stat Slovenska republika
Pravna forma rozpoctova organizacia
Statutarny organ Marian Csakvari — starosta obce

Riaditel’ka materskej skoly — Ovoda, Kostolnd 66, Cata (d’alej len ,,MS“) schvaluje tento
organiza¢ny poriadok. Tymto sa rusi organiza¢ny poriadok platny od 01. 09. 2017 a smernice
pojednavajlce 0 nalezitostiach obsiahnutych v tomto organizaénom poriadku.

Platnost’ organiza¢ného poriadku od 01. februara 2025.

Cata, 10/01/2025

Mgr. Judita Debnéarova
riadite’ka materskej skoly

Prerokované v pedagogickej rade dna: 15.01.2025
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10.

11.
12.

13.

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Materska $kola — Ovoda, Kostolna 66, Cata bola zriadena ako samostatna rozpo&tova
organizacia zriad'ovacou listinou a dodatkom obce ¢&. 3 (dalej len OcU) zo diia 01.02.2001
Materska §kola! je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Materska $kola podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socialno-emocionalnej,
intelektualnej, telesnej, moralnej, estetickej, rozvija schopnosti a zru¢nosti, utvara
predpoklady na dalSie vzdelavanie. Pripravuje na Zivot v spolo¢nosti v sulade s
individualnymi a vekovymi osobitost’ami deti.
Oblast’ stravovania zabezpecuje v Skolskej jedalni.
Materska Skola vykondva dal§ie Cinnosti spojené s materidlnymi podmienkami -
starostlivost'ou o budovu 8koly a jej tdrzbou.
Pravidelne informuje Skolskt komunitu (Rodi¢ovské zdruzenie, Radu Skoly, zamestnancov
Skoly, nadriadené orgény) o hospodarnom vyuzivani finanénych prostriedkov, o stave a
problémoch §koly. Zabezpecuje administrativno-technické prdce na mzdovom a pracovno-
pravnom useku. ZabezpecCuje plnenie uloh na tseku BOZP, PO v rozsahu platnej
legislativy. Dalej zabezpe¢uje archiva¢éni a skartaénu &innost. Sleduje platné pravne
predpisy a oboznamuje s nimi zamestnancov a zakonnych zastupcov deti a sleduje ich
dodrziavanie, pripadne uplatiiuje sankcie voc¢i zodpovednym osobdm podla platnych
predpisov.
Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou MS, uréuje
organizatni  Struktaru, Struktiru riadenia zamestnancov, vymedzuje Cinnost’
a zodpovednost’ veducich zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je vydany v sulade
s vyhlaskou MSVVaS SR ¢. 339/2023 Z. z.
Organizaé¢ny poriadok upravuje vnitornii organizaciu MS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti,
del’bu prace a posobnost’ jednotlivych tsekov v zmysle vyhlasky MSVVa$ SR ¢. 541/2021
Z.z.
Materska $kola — Ovoda, Kostolnd 66, Cata, zabezpecuje svoju Cinnost’” na zaklade
rozpoctu vycleneného zriad’ovatel'om; doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov.
Sucastou MS je:

a) Materské skola

b) Skolské jedalen
Sidlom MS je Kostolna 66, 935 63 Cata.
MS a jej sucasti riadi riaditel’ka materskej $koly, ktorého vymentuva a odvolava na navrh
Rady skoly zriad’ovatel.
Aktualna zriad’ovacia listina Skoly Vv prilohe.

1§28, § 28a - § 28d zakona &. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov
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Clanok 2
Organizacna Struktira

1. MS sa organizacne Cleni na Utvary, ktoré st zdkladnymi stupfiami riadenia a rozhodovania.

Organizuju sa podl'a hlavnych druhov ¢innosti zamestnavatela:

a) Utvar materska skola,

b) utvar skolska jedalen,
MS sa ¢leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju tlohy MS v
zmysle zriad’ovacej listiny:

a) usek riaditel’ky materskej skoly

b) pedagogicky Usek

c) ekonomicky a hospodéarsky Usek

d) skolské stravovanie
Kazdy tsek zabezpecuje uceleny stibor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ tisekov zodpoveda
riaditel’ka materskej Skoly alebo d’al$i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Useky
pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, ze sa vybavenie uréitej veci
tyka pdsobnosti viacerych Gsekov MS, zabezpeuje jej vybavenie ten tsek, ktory bol
riaditelom povereny plnenim tejto tlohy.
Organizaéné &lenenie MS zabezpeduju jej jednotlivé Gseky. Useky su organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vac¢si rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
ur¢itého zamerania.
Riaditel’ka MS, ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stupioch riadenia MS s opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom
pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavazné
pokyny.
Riaditel’ka MS a ostatni vedlci zamestnanci MS st v zmysle planu vnitornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitneé a efektivne plnenie Gloh asu povinni osobne
kontrolovat’ plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného
organiza¢ného Utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ithned’
0 nich informovat® riaditelku MS, pripadne podavat' navrhy na uplatnenie sankcii vo&i
zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo Useku.
Grafické znéazornenie organiza¢né¢ho usporiadania obsahuje organizacna schéma, ktord
tvori prilohu? tohto organizaéného poriadku.

2 Priloha &. 1 - Organiza&na $truktura podla nadriadenosti a podriadenosti
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Clanok 3
Poslanie a hlavné alohy skoly

1. Materska skola v sulade s principmi a cielmi vychovy a vzdelavania Skolského zakona:
a) podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socialno-emociondlnej, intelektualnej,

telesnej, moralnej, estetickej,

b) rozvija schopnosti a zru¢nosti,

C) utvara predpoklady na d’alSie vzdelavanie

d) pripravuje na zivot v spolo¢nosti v stilade s individualnymi a vekovymi osobitost’ami
deti.

2. Zariadenie $kolského stravovania (3kolska jedalen alebo SJ) je zriadené s cielom vyroby,
vydaja a konzumacie jedal a napojov pre deti, a zamestnancov Skoly v ¢ase ich pobytu v
Skole. So sthlasom zriadovatela a regionalneho Uradu verejného zdravotnictva mdze
poskytovat’ stravu aj cudzim stravnikom.

Clanok 4
Riadenie $koly a zodpovednost’

A. Usek riaditel’a $koly:

1. MS riadi riaditel’ka, ktord vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1 a 2 zakona &.

596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorSich
zmien a doplnkov).
1.1. Rozhoduje o:

a) nalezitostiach uvedenych v § 5 ods. 14 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
Vv Skolstve a Skolskej samosprave,

b) prijati dietata do materskej Skoly,

C) prijati dietata do materskej skoly s ur¢enim adaptaéného pobytu alebo diagnostického
pobytu,

d) prijati dietata prestupom,

e) preruSeni dochadzky dietata do materskej Skoly, ak nejde o povinné predprimarne
vzdelavanie,

f) oslobodeni dietat’a od povinnosti dochadzat’ do $koly zo zdravotnych dovodov, ak ide o
povinné predprimarne vzdelavanie,

g) povoleni individualneho vzdeldvania dietata, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

h) pokracovani plnenia povinného predprimarneho vzdelavania,

i) predasnom skonéeni® predprimarneho vzdelavania, ak nejde o povinné predprimarne
vzdelavanie,

ia) diet’a stistavne alebo zavaznym spdsobom porusuje $kolsky poriadok,
ib)zakonny zastupca dietata alebo zastupca zariadenia nedodrziava podmienky
predprimarneho vzdeldvania dietata urcené Skolskym poriadkom,

3§28d ods. 6 zdkona ¢&. 245/2008 Z. z.
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ic) zakonny zastupca dietat’a alebo zastupca zariadenia neinformuje materska $kolu o
zmene zdravotnej sposobilosti dietat’a, jeho zdravotnych problémoch alebo inych
zavaznych skuto¢nostiach, ktoré maji vplyv na priebeh vychovy a vzdelavania,

id)zakonny zastupca dietata alebo zastupca zariadenia bezddvodne odmietne s
dietatom absolvovat’ diagnostické vySetrenie, ak sa Specidlne vychovno-
vzdelavacie potreby dietata prejavia po jeho prijati do materskej Skoly a je
potrebné zmenit’ formu vzdeldvania diet'at’a, alebo

ie) predcasné skoncenie predprimarneho vzdelavania odporuci zariadenie poradenstva
a prevencie, vSeobecny lekar pre deti a dorast alebo lekar so Specializaciou v inom
Specializatnom odbore ako vSeobecne lekarstvo alebo zubny lekar.

j) zmenéch vnuatornej organizacie MS,

k) koncepciach pedagogického, ekonomickeho a spravneho rozvoja,

I) personalnych zalezitostiach vo v§eobecnej aj konkrétnej rovine,

m) prijimani zamestnancov do pracovného pomeru,

n) skoncéeni pracovného pomeru so zamestnancami,

0) vsetkych dohodach a zmluvach MS a jej partnermi,

p) vysielani zamestnancov na pracovné cesty s ich sihlasom (8 57 zakonnika préace),

q) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

r) ureni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek
urcen¢ho s predchadzajicim suhlasom prislusného odborového organu podla § 111 ZP,

s) nariadovani prace nad¢as a vhodnom cCase Cerpania nahradného volna po dohode so
zamestnancom, pripadne o vhodnej Gprave pracovného ¢asu podl'a § 97 ZP,

t) poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

u) pracovnom Case zamestnancov a ¢erpani dovoleniek zamestnancov v ¢ase mimoriadnej
situacie v zmysle 8 250b Z&konnika prac v uréenych lehotach,

V) zverovani na pisomné potvrdenie kabinetné zbierky zamestnancom (ucitelom -—
sprdvcom kabinetov) néstroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné
podobné predmety podl'a § 177 az 191 ZP

1.2. Zodpoveda za:

a) dodrziavanie $tatneho vzdelavacieho programu uréeného pre MS, ktord riadi,

b) vypracovanie a dodrziavanie §kolského vzdelavacieho programu,

C) vypracovanie a dodrziavanie planu profesijného rozvoja a dalSieho vzdelavania
pedagogickych zamestnancov

d) dodrziavanie vSeobecne zavidznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

e) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

f) troven vychovno-vzdelavacej prace MS,

a) oznamenie ak zakonny =zastupca dietata nedba  oriadne plnenie povinného
predprimérneho vzdeladvania prislusnému organu Statnej spravy a obci, v ktorej ma
zakonny zastupca dietat’a trvaly pobyt

g) rozpodet, financovanie® a efektivne® vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti MS a SJ,

4 Plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 zékona &. 138/2019 Z. z.

5Z&kon &.597/2003 Z. z.
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h) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve MS,

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

J) prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

k) za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

I) zatvorbu a Cerpanie socialneho fondu,

m) zabezpeluje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

n) pri vzniku pracovného urazu, pripadne Skolského turazu postupuje podla prislusnych
pravnych predpisov,

0) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace a potvrdzuje vykonanie préce,
schval'uje odmenu za tieto prace,

p) zabezpeCuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogicke;j
praxe a ich pracovnu adaptaciu — adaptaéné vzdelavanie’

q) urcuje so zretelom na konkrétne podmienky zamestnavatela opis pracovnej ¢innosti
a v pripade potreby ich aktualizuje,

r) dba o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

S) zabezpeCuje zamestnancom stravovanie podl'a § 152 Zakonnika prace,

t) zabezpetuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

u) zabezpecluje prava zamestnancov Skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné
prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zdkona €. 138/2019 Z. z.

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

W) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z.
z. v pracovnom poriadku,

X) za urCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti (ivdzku) najviac
na obdobie skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

y) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych ¢innosti stvisiacich
s priamou vychovno-vzdelavacou ¢innost'ou, $pecializovanymi ¢innost'ami, ¢innostami
veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za
podmienok upravenych v pracovnhom poriadku,

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

aa) pri dovodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického
alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju
zdravotni spdsobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zdkona ¢. 138/2019
Z.27.,

bb)v stlade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. uréuje Struktaru kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon S$pecializovanych cinnosti po prerokovani
v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om a S0 zastupcami zamestnancov,

cc) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu
vzdeldvania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 4 zakona ¢.
138/2019 Z. z.

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

8Z4kon &. 357/2015 Z. z. o finan&nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
7§51 zakona &. 138/2019Z. z.
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ee) dopliia ameni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v sulade s aktualnymi
potrebami Skoly po prerokovani so zriadovatel'om, zastupcami zamestnancov a v
pedagogickej rade,

ff) zabezpeCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizaéné
vzdelavanie v zmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z. z. av zmysle planu profesijného
rozvoja a vydava potvrdenie 0 aktualizaénom vzdelavani na ziadost’ zamestnancov,

gg) Vv sulade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom V pracovnom case preventivne psychologické poradenstvo najmene]
jedenkrat ro¢ne a umozni im absolvovat’ tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie
agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

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

i) zodpoveda za zabezpeCenie a vedenie centrdlneho registra v stlade s § 76 az § 78
zakona ¢. 138/2019 Z. z.

JJ) povoluje preruSenie vykonu pracovnej ¢innosti PZ a OZ 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.

kk)v zmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych
pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad’'ovatel’a, a za
odoslanie informacie o vol’'nom pracovnom mieste regionalnemu uradu v sidle kraja za
ucelom zverejnenia na jeho webovom sidle

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok skoly,

b) vnutorny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade skoly/,

¢) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

d) prevadzkové poriadky ktoré blizSie uréuji organizaciu a bezpe€nost prevadzky
/vypracuje technik BOZP/,

e) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

f) Skolsky vzdelavaci program,

g) plén prace na prislusny skolsky rok /schval'uje PR/,

h) vnatorné smernice, pokyny, plany anariadenia vzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky MS,

i) vsulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urCuje Struktaru kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych Cinnosti po prerokovani
v pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’o-
vatel'om,

j) ro¢ny plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovani v pedagogickej
rade a po schvaleni zriad’ovatel'om,

k) zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
v pracovhom poriadku,

I) informacie po prideleni finanénych prostriedkov na kompenzaény prispevok®, o tcele
vyplacania kompenzacného prispevku v prislusnom kalendarnom roku v podmienkach
zamestnavatel’a, pravidla vypldcania kompenzacného prispevku zamestnavatelom a

8§ 79a zakona &. 138/2019Z. z.
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okruh pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov zamestnavatela,
ktorym sa bude v prislusnom kalendarnom roku vyplacat’ kompenzacny prispevok.

1.4. Poskytuje zriad’ovatel'ovi:

a)
b)

zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019 Z.
z. 0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zakonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla stavu k 15. septembru prislusného
Skolského roka.

1.5. Predkladé zriad’'ovatel'ovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

navrh Skolského vzdelavacieho programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

spravu® o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach v MS,
koncepény zamer rozvoja MS a kazdoroéne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu — sprievodcal® skolskym rokom

1.6. Vymenuva:

a)

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest veducich zamestnancov podla § 5
ods. 1 zakona ¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone prac vo verejnom zaujme v zmysle neskorsich
zmien a doplnkov, ak sa rozhodne obsadit’ pracovné miesto vediceho zamestnanca
formou vyberoveho konania,

vedtcich zamestnancov, na miesta d’alSich veducich zamestnancov, u ktorych vyberove
konanie neurcuje pracovny poriadok,

inventarizacnu, vyrad'ovaciu a likvidacnt komisiu,

Skodovu komisiu,

komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného skolského urazu.

1.7. Schval’uje:

a)

b)

rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
zamestnancov,

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

plany triednych uéitel'ov, vyletov a exkurzii, alebo inej sucasti vychovno-vzdelavacieho
procesu’!

nadc¢asovu pracu vsetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek,

® Vzmysle Vyhlasky MSVVa$S SR &. 435/2020 Z. z. o $truktire a obsahu sprav o vychovno-vzdeldvacej &innosti, jej vysledkoch a

podmienkach §koél a Skolskych zariadeni
'° Sprievodc https://www.minedu.sk/data/att/031/31979.c60367.pdf

1§ 4 ods. 4 Vyhlasky MSVWaS SR &. 541/2021 Z. z.
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g) osobné priplatky!? aodmeny®® /na zéklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych/,

h) poskytovanie pracovného volna'* pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca,

i) vsetky vnitorné dokumenty MS.

1.8. Spolupracuje:
a) so zriad'ovatel'om, samospravou a obecnym zastupitel'stvom,
b) s nadriadenymi organmi,
c) Radou skoly a rodi¢ovskou radou,
d) so spolo¢enskymi, kultarnymi a $portovymi organizaciami v obci a na ostatnych
arovniach.

2. Riaditelku MS v &ase jej nepritomnosti zastupuje na zaklade poverenia riaditel’ky iny
povereny zamestnanec v ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi mat’ pisomnt formu
a musi v nom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditel’ky MS poveri zriadovatel’ pedagogického zamestnanca MS vedenim
do vymenovania novej riaditel’ky MS.

B. Pedagogicky Usek

1. Je priamo riadeny riaditel’kou materskej skoly.

Pedagogicki zamestnanci :

Pedagogickymi zamestnancami $koly su vSetci ucitelia Skoly, ktori maju platny pracovny
pomer v $kole. U¢itel'’ky MS st priamo podriadené riaditel'ke MS a plnia tieto tlohy:

a) vychovu a vzdeldvanie deti, ako i ostatné svoje posobenie v skole i mimo $koly,

b) s vedenim Skoly, ostatnymi ucitel’kami a nepedagogickymi zamestnancami spolupracuji na
vytvarani pozitivnej socidlnej klimy a rodinnej atmosféry rozhodujucej pre plnenie ciel'ov
Skoly,

c) realizuju komplexnu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’” zamerani na rozSirovanie vedomosti,
zrucnosti a navykov, ziskavanie elementarnych kompetencii deti s vyuzitim Specifickych
diagnostickych, vychovnych a vzdelavacich metdd,

d) pripravuja tematické vychovno-vzdelavacie plany v stanovenom termine,

e) reSpektuju pracovny a Skolsky poriadok Skoly, pracovné naplne a iné ostatné predpisy a
vnutorné usmernenia obecného Uradu,

f) zodpovedaji za dodrziavanie Skolskych vzdelavacich programov a platnych ucebnych
planov,

g) aktivne spolupracuju na tvorbe a realizacii pedagogickych projektov skoly,

h) sleduju oznamy a respektuji pokyny vedenia Skoly a ulozené ulohy plnia v stanovenom
termine,

12810 zakona 6. 553/2003 Z. z.
3§ 20 zakona &. 553/2003 Z. z.
4§ 136 az 141 Zakonnika prace
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1) v Skole sa zdrziavaji v €ase ur¢enom osobnym rozvrhom pracovného Casu, v Case porad
zvolanych riaditel'stvom Skoly, v €ase prechodného zastupovania iného vyucujliceho, v Case
uréenom na konzultacie s rodi€mi, v Case mimoskolskej prace s detmi,

J) zodpovedaju za bezpecnost pri kazdom spolo¢nom podujati s det'mi, vopred poucia
ucastnikov akcie o bezpeCnosti a ochrane zdravia. Pred kazdym hromadnym podujatim
predloZzia vedeniu skoly podpisany informovany stihlas rodica,

k) pocas jesennych, zimnych, polrocnych a velkono¢nych prazdnin podla zdujmu rodiCov
zabezpeduju prevadzku v MS, alebo vykonavaju prace pridelené vedenim 8koly, zriadovatel'a

1) zachovavaju ml€anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykonavani prace a
ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovneho pomeru.

Povinnosti pedagodickych zamestnancov

Povinnosti pedagogickych zamestnancov st stanovené v Zakonniku prace (v Casti vSeobecné
povinnosti zamestnancov), zdkonom ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, v §
5 zékona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, v
pracovnom poriadku obecného uradu.

Pedagogicki zamestnanci su povinni:

- chranit’ a reSpektovat’ prava diet’at’a a jeho zdkonného zéstupcu,

- zachovavat’ mlcanlivost’ a chranit’ pred zneuZzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom
stave deti a vysledky psychologickych vysetreni s ktorymi prisli do styku,

- respektovat’ individudlne vychovno-vzdelavacie potreby deti s ohl'adom na ich osobné
schopnosti a moznosti, socidlne a kulturne zazemie,

- podielat sa na vedeni pedagogickej dokumenticie a inej dokumentacie ustanovenej
osobitnym predpisom,

- usmernovat a objektivne hodnotit’ pracu deti,

- podielat’ sa na tvorbe SkVP,

- udrziavat’ a rozvijat' svoje profesionalne kompetencie prostrednictvom planu profesijného
rozvoja a sebavzdelavanim,

- vzdelavat’, vychovavat a chranit’ zdravie deti,

- predchddzat a zamedzovat negativnym vplyvom spolo¢enského prostredia na deti,
predovsetkym zamedzit'® prenikaniu navykovych a psychotropnych latok do priestorov
materskej Skoly

- svedomito sa pripravovat’ na vychovno-vyucovaci proces,

- poznat uéebné osnovy SkVP ,

- ovladat' zakladné pravne normy zabezpecujuce ochranu zdravia a bezpeCnost’ deti pocas
edukacie, alebo pri organizacii hromadnych skolskych akeii.

Préava pedagogickych zamestnancov

Pedagogicki zamestnanci maju pravo :

- na uctu k svojej osobe a I'udskej dostojnosti
- na uznanie vysledkov svojej vychovnej a vzdelavacej prace,
- na vyber vhodnych ucebnych pomdcok, viest’ a hodnotit’ vysledky deti,
- ako ¢lenovia PR - zlcastiiovat’ sa na hodnoteni prace Skoly a vychovno-vzdelavacich
vysledkov deti,
- ako Cclenovia pedagogickej rady, zOcCastiiovat sa na tvorbe a hodnoteni Skolského
vzdelavacieho programu,
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- na zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najmé na svoju
ochranu pred nésilim zo strany deti, Ziakov, rodicov a inych osdb,

- na ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej ¢innosti,

- na ucast’ na riadeni Skoly prostrednictvom ¢lenstva alebo volenych zéastupcov v poradnych,
metodickych a samospravnych organoch skoly,

- na predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, $kolského vzdelavacieho
programu ,

- na rozvoj svojich profesionalnych kompetencii prostrednictvom planu profesijného rozvoja a
sebavzdelavanim,

- na objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu pedagogickej ¢innosti.

Triedna uditel’ka :

- zodpovedd za spravnost’ a uplnost’ pedagogickej dokumenticie a dalSej dokumentécie
tykajtcej sa deti alebo triedy ( osobny spis diet'at’a , triedna kniha,....)

- spolupracuje so zakonnym zastupcom, ostatnymi pedagogickymi zamestnancami a odbornymi
zamestnancami, ostatnymi zamestnancami Skoly, vSeobecnym lekdrom pre deti a dorast, s
prislusnym Skolskym zariadenim vychovného poradenstva a prevencie

- poskytuje pedagogicke poradenstvo

- utvara podmienky pre diet’a so $pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami

- ak je nepritomny viac ako 30 dni, riaditel’ ustanovi na jeho zastupovanie in¢ho pedagogického
zamestnanca / po dohode so zriad’ovatel'om /.

C. Ekonomicky, mzdovy a personalny tsek

Organiza¢na Struktira zamestnancov tohto Useku :

riaditetka MS,

ekonomicky zamestnanec (ekonémka) - OcU

mzdovy zamestnanec (mzdarka) - OcU

veduca Skolskej jedalne,

kucharka Skolskej jedalne

upratovacka

koordinator VPP + kurié - pracovnik v prevadzke — OcU

s N~

1. Na tomto Useku su zaradeni prevadzkovi/nepedagogicki zamestnanci - (ekondmka, mzdarka,
IT technik, veduca skolskej jedalne, kucharka, upratovacka, pracovnik v prevadzke), ktori
zabezpe€uju prevadzku, mesacné spracovanie miezd, Ulohy na useku rozpoctu a Statistiky,
zG¢tovanie preddavkov, spravu majetku, materialno-technické vybavenie a skladové
hospodarstvo, registratiiru, U¢tovné uzavierky, technick udrzbu/opravy majetku a hygienu
celého skolského aredlu, stravovanie (Skolska jedalen), suvisiacu administrativnu agendu,
agendu PO a BOZP a komplexnu spravu vypoctovej techniky a periférnych zariadeni (PC,
NB, tlaciarne, ap.), zakladni udrzbu a manipulaciu s vypoctovou technikou v sulade
s osobitnymi internymi a pravnymi predpismi.

Rozsah pdsobnosti prevadzkového oddelenia- stucinnost OcU
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zabezpecuje prevadzku a opravy majetku obce zvereného do uZivania skoly,
zabezpecuje agendu suvisiacu s prevadzkou technickych zariadeni,

zabezpecuje udrzbarske prace v budove Skoly a upratovanie tychto priestorov,
zabezpecuje plnenie Uloh v oblasti PO a BOZP,

zabezpecuje zakladnu udrzbu a manipuldciu s vypoctovou technikou v sulade s
osobitnymi internymi a pravnymi predpismi.

zabezpeCuje materidlno-technické vybavenie a skladové hospodarstvo,
zabezpecuje registratiiru

zabezpecuje starostlivost o zelen a jej obnovu v Skolskom areali, udrzbu
Skolského ihriska a na ilom postavenych hernych konstrukeii,

zabezpecuje starostlivost’ a kontrolu bezpecnostného systému Skoly, otvaranie a
uzamykanie objektov Skoly a Skolského arealu.

YV VYVV VVVVYVY

2. Tento usek zabezpeluje vsetky hospodarsko-prevadzkové a persondlno-mzdové zalezitosti
MS a je za ne zodpovedny:
a) pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,
b) konzultuje s riaditelkou MS navrh rozpoétu a zddévodiiuje ho na rokovaniach so
zriad'ovatel'om ,
C) vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,
d) hrlada a uplatiuje v priebehu rozpoétového roka moznosti jeho zvysenia,
e) zabezpecuje styk s bankou,
f) zodpoveda za vedenie pokladnice,
g) vedie uctovnu evidenciu,
h) vedie kompletni agendu zamestnancov MS a je za fiu zodpovedny,
i) dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
j) vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
k) vykonava objednavky previerok a revizii,
I) vykonava zékladni finanénii kontrolu spolu s riaditel’kou MS,
m) pri nakupoch kde sa to vyZaduje zabezpecuje prieskum trhu,
n) zabezpeluje upratovanie priestorov a udrzbu aredlu MS,
0) riesi komplexnu spravu vypoctovej techniky a periférnych zariadeni (PC, NB, tlaciarne,
ap.), zakladnl udrzbu a manipulaciu s vypoctovou technikou,
p) plni d’alsie tlohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

Ekonomicky a mzdovy Usek:

Ekonomicky a mzdovy usek materskej Skoly zabezpecuju mzdové a personalne pracovni¢ky na
Obecnom urade Cata nasledovne:

» vykonadvaji uctovnictvo materskej Skoly, sleduju priebezné cCerpanie rozpoctu,
zabezpecuju styk s peflaznymi ustavmi, zabezpecuju Uhrady faktir a ich riadnu
evidenciu, spolupracuju s riadite’kou MS.

» zabezpeCuju véasné vydavanie pracovnych zmluv a platovych dekrétov pre vsetkych
pracovnikov skoly v zmysle platnych smernic

Ekonomicky zamestnanec (ekondmka) — vedie uGétovni agendu, spracovava ucétovné
zavierky, sleduje priebezné cCerpanie rozpoctu, zabezpeCuje styk s peflaznymi uUstavmi,
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zabezpecuje uhradu faktur aich riadnu evidenciu, podiela sa na inventarizdcii majetku,
kontroluje spravnost’ a korektnost’ vSetkych tukonov vykonanych v hotovosti v pokladnici,
spravnost’ jednotlivych faktar zabezpecuje archivaciu a skartaciu pisomnosti ekonomickej
agendy.

Je priamo riadeny so zriad’ovatefom MS ( Obec Cata — starosta obce) a zodpoveda najma za:
a) vcasné a spravne zauétovanie vSetkych uctovnych pripadov,
b) celkovy stav G¢tovnictva a evidencie spojenej s uctovanim a aj jeho stlad s platnou
legislativou,
€) Uhradu faktdr a ich spravnu evidenciu,
d) spravny vykon zékladnej finanénej kontroly™® pri kazdej finanénej operacii,
e) hospodarske prostriedky, zabezpecuje ich spravnu evidenciu.
f) archiv ekonomickej agendy,
g) usmeriovanie pri vyuziti finan¢nych prostriedkov v stlade s platnou legislativou.

Dalsie &innosti:

1. Uttuje v podvojnom uétovnom systéme prostrednictvom informaéného systému.
Zodpoveda za vedenie Gétovnictva a jeho mesa¢né uzavierky,

a) vedie vsSetku ucCtovnu evidenciu tj. celkova uc¢tovnu agendu a pripravuje
predkontazou vstupné materialy pre uctovny program so sucasnou kontrolou udajov
z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,

b) odsthlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s uctovanim vydavkovej
a prijmovej Casti rozpoctu,

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

d) kontroluje nalezitosti uc¢tovnych dokladov po formalnej stranke,

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

f) evidenciu a spravnu vecnost’ ¢tovnych dokladov,

2. vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuje, ze formdalna stranka predloZzenych uctovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovana, ¢i st pri faktirach dolozené objednavky,
dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM a ucebnych pomoécok, ¢i bol
dodrziavany zakon o verejnom obstaravani,

3. vykonava dohl'ad nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel, predpisov o finanénom
hospodareni. Zodpoveda za vypracovanie podkladov k rozpoétu na kalendarny rok,

a) vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného a upraveného
rozpoctu,

b) vypracuva podklady Kk spracovaniu ro¢ného rozpo¢tu arofného planu na
neinvesti¢né a investicné prace, rekonstrukcie,

¢) vypracovava celkovy rozpocet rocnych vydavkov na udrzbu,

d) zabezpeCuje plnenie zasad a limitov Cerpania rozpoctu stanovenych nadriadenymi
organmi.

4. Komplexne zabezpecuje spravu majetku organizacie,

'® Tymto sa zamestnanec stava poverenou osobou na vykon zéakladnej finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zékona &. 357/2015
Z. z. ofinantnej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Zamestnanec sa povaZuje za zamestnanca
zodpovedného za rozpocet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné €innosti podla povahy finanénej operacie
alebo jej ¢asti podla rozhodnutia Statutarneho organu (riaditela Skoly) organu verejnej spravy (Skoly ako rozpoctovej organizacie).
Zamestnanec vykonavajlci zékladnu finanénu kontrolu potvrdzuje na doklade suvisiacom s finanénou operaciou alebo jej ¢astou
sulad so skuto¢nostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu
vykonania zékladnej finan¢nej kontroly a uvedenim vyjadrenia, ¢i finanéna operéciu alebo jej ¢ast mozno vykonat alebo nemozno
vykonat, vo finan¢nej operacii alebo jej ¢asti mozno pokracovat alebo nemozno pokracovat alebo poskytnuté plnenie treba vymahat
alebo poskytnuté plnenie nie je potrebné vymahat, ak sa finanéna operacia alebo jej cast uz vykonala.
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a) vedie evidenciu vSetkych druhov majetku, koordinuje a podiel’a sa na inventarizacii,
vykonava odpis majetku a zG¢astiiuje sa procesu vyrad’ovania majetku z evidencie,

b) spolupracuje so skodovou komisiou.
5. Realizuje tvorbu socialneho fondu a spravuje jeho cerpanie vzmysle podnikovej
kolektivnej zmluvy.
Vykonava §tvrtro¢né, polro¢né a ro¢né uctovné uzavierky a stvisiacu tvorbu vykazov.
Vyhotovuje evidencné a Statistické hlasenia.
Vykonava skartaciu ekonomickej agendy.
Za svoju pracu plne zodpoveda zriad'ovatelovi a riaditel’ke MS.

©Co~Ne

5. Mzdovy zamestnanec $koly (mzdarka) — zabezpecuje personalistiku, vedie spisovl agendu

zamestnancov, zabezpecuje mzdova agendu zamestnancov, spolupracuje s dotknutymi organmi

(urad prace, socialna poistovina, zdravotnd poistoviia a pod.), aplni dalSie ulohy podla

pokynov zriad'ovatel’a a riaditelky MS.

1. zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmenovania,

a) Vvedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov $koly (pracovné zmluvy,
platové dekréty, platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie
platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov a vnatornych smernic),

b) sleduje adozaduje chybajice podklady, doklady zamestnancov potrebnych na
pracovno-pravne ucely,

2. kompletnd aspravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajucich
z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesaéné zmeny pre likvidaciu
miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej
poistovne pre novo nastupujucich a odchadzajucich zamestnancov),

a) evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

b) evidenciu dochadzky, LV, OCR ainych prekdzok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,

c) evidenciu a formalnu vecnost’ nadCasovej prace zamestnancov,

d) spolupracuje s danovym uradom, aradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviiou,
vedie a archivuje mzdové listy zamestnancov,

e) pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

f) po uplynuti kalendarneho roku vypliia evidenéné listy déchodkového poistenia,
vystavuje ziadosti o dochodok

g) zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktualne, priznava
a zastavuje vyplacanie danového bonusu na deti a daiiovych tlav, zodpovedd za
spravnost’ zrazok zo mzdy,

h) zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

) zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonceni zamestnania (obsahujice udaje
0 zamestnani  suvedenim skuto¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na
zotavenie, zavdzkov zamestnancov voC¢i organizacii, vykonavanych zrazok
zamestnancov),

3. zodpoveda za riadne vedenie mzdovej a personalnej agendy a podkladov slvisiacich so
mzdovou agendou v savislosti s platnymi predpismi,

4. spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu,

5. zodpoveda za spravne a v€asné spracovanie miezd zamestnancov,
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6. zodpoveda za spravny vykon zakladnej finan¢nej kontroly® pri finanénych operaciich, na
ktorych sa podiela,
7. zabezpecuje vyber hotovosti do pokladne a vedenie pokladni¢nej knihy,
a) zodpoveda za vedenie pokladne skoly,
b) vedie pokladni¢nti knihu $koly a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie,
c) vedie evidenciu a spravnu vecnost’ cestovnych prikazov a vyplacanie néhrad pri
pracovnych cestach,
d) evidenciu a vyplacanie vsetkych pokladni¢nych operacii.
8. zabezpeci nalezit archivaciu mzdovych a personalnych dokladov.
9. v pripade potreby vykonava niektoré innosti podl'a pokynov riaditel’ky MS.

Ostatni prevadzkovi zamestnanci MS :

Maju vSetky prava vyplyvajice zo Zakonnika prace, pracovného poriadku a d’al§ich platnych
predpisov a smernic, zabezpecujl prevadzkové ¢innosti s cielom trvalého udrzania bezpeéného
(PO aBOZP), technicky a hygienicky bezchybného a funkéného materialno-technického
prostredia, kontroluju po skonceni prevadzky, ¢i st priestory upratané, pozatvarané vietky okna
a & sa v budovach nezdrzuju nepovolané osoby. Su priamo podriadeni zriad'ovatelovi MS.

Koordinator VPP + kuri¢ - pracovnik v prevadzke — vykon prac koordinatora VPP a kuri¢a
s kumulované do jedného pracovného miesta. Zamestnanec vykonavajuci tato kumulovand
funkciu je povinny mat’ vSetky predpisané opravnenia na tie ¢innosti, kde to vyzaduju pravne
normy alebo osobitné predpisy. Pri vykone funkcie kuric¢a sa riadi prevadzkovym poriadkom
vymennikovej stanice a dodrzuje povinnosti pre kuricov.

Denné povinnosti:

1. Zabezpedovat’ bezchybnu prevadzku MS.
Dbat’, aby budova bola v uréeny €as otvorenad a zatvorena.
3. Po skonéeni prevadzky MS skontrolovat’, &i sa v budove nenachadzaju nepovolané
osoby, uzamknut’ vSetky vychody.
4. Potas prevadzky MS vykonava drobné opravy, ktoré nenartsaji chod vyudovania
a vychovnej prace.
5. Vykonéavat’ vSetky udrzbarske prace, okrem tych, ktoré vyzaduji odborny zasah:
a) upeviovanie uvolnenych umyvadiel, zachodovych mis, vylevok, WC nadrzi,
zrkadiel, konzol a veSiakov,
b) oprava a vymena vodovodnych batérii, ventilov a sanity,
c) drobné zamocnicke prace,
d) vymena ziariviek,
e) nékup materidlu pre drobné opravy,
f) drobné opravy nabytku,

N

6 Tymto sa zamestnanec stava poverenou osobou na vykon zéakladnej finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zékona &. 357/2015
Z. z. ofinantnej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Zamestnanec sa povaZuje za zamestnanca
zodpovedného za rozpocet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné €innosti podla povahy finanénej operacie
alebo jej ¢asti podla rozhodnutia Statutarneho organu (riaditela Skoly) organu verejnej spravy (Skoly ako rozpoctovej organizacie).
Zamestnanec vykonavajlci zékladnu finanénu kontrolu potvrdzuje na doklade suvisiacom s finanénou operaciou alebo jej ¢astou
sulad so skuto¢nostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu
vykonania zékladnej finan¢nej kontroly a uvedenim vyjadrenia, ¢i finanéna operéciu alebo jej ¢ast mozno vykonat alebo nemozno
vykonat, vo finan¢nej operacii alebo jej ¢asti mozno pokracovat alebo nemozno pokracovat alebo poskytnuté plnenie treba vymahat
alebo poskytnuté plnenie nie je potrebné vymahat, ak sa finanéna operacia alebo jej cast uz vykonala.
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g) inStalacia nabytku, nasteniek, obrazov,

h) Ciastkové opravy stien, plafébnov a podlah,

1) ciastkové maliarske prace,

J) inStalacia a oprava tabul’, nasteniek,

k) vymena rozbitych okennych skiel,

I) evidencia poskodeného inventara,

m) spravovat’ klI'a¢e od budovy.
Dbat’, aby vodovodné, elektrické a hasiace zariadenia boli v bezchybnom stave.
Vyvesovat’ zastavy a starat’ sa o ich istotu.
Vykonavat’ d’alsie tlohy podl'a pokynov riaditel’ky MS.
Zistené nedostatky okamzite hlésit’ riaditel’ke MS.

©CoeNoo®

SezOnne povinnosti:

10.Pred zacatim vykurovaciecho obdobia odvzdusnit radiatory, skontrolovat stav
vymennikovej stanice a radiatorov.

11. Vo vykurovacom obdobi kontrolovat’ pozadovanu teplotu vo vSetkych miestnostiach.

12. Dohliadat’ na ekonomicku prevadzku kurenia.

13.V stanovenom ¢&ase vypinat' kurenie (s ohladom na aktivity MS v popoludiajsich
hodinach).

14. V zimnych mesiacoch odpratavat’ z pristupovych ciest sneh, posypat pril'ahlé chodniky
okolo skoly.

15. Zabezpecit pristup pracovnikov SPP, ZSE a d’alsich k meracim zariadeniam.

Upratovacka

Denné upratovanie

1. Jedenkrat denne pozametat’ a navlhko utriet’ podlahy vo vsetkych triedach.

2. Jedenkrat denne umyt umyvadla v triedach.

3. Jedenkrat denne umyt’ toalety teplou vodou (s pridanim dezinfekéného prostriedku),
umyt sedadla toaliet, preplachnut’ zZl'aby pisoarov a vycistit’ ich.

4. Jedenkrat denne na toaletach pre ucitel’ky vyniest’ obsah smetnych kosSov.

5. V zimnom obdobi dvakrat denne stierat’ chodby a schodiste vlhkou handrou a to po
zacati vyuCovania a po odchode deti.

6. Po upratani skontrolovat’ vodovodné kohutiky, ¢i je voda uzavretd, ¢i su vypnuté
elektrické spotrebice, zhasnuté svetlo a zatvorené okna vo vSetkych miestnostiach.

7. Jedenkrat denne vyniest’ obsah smetnych koSov zo vSetkych miestnosti.

8. Zistené nedostatky bezodkladne hlasit’ riaditel’ke MS.

TyZdenné upratovanie

9. Jedenkrat v tyzdni umyt obkladacky v zachode, poutierat’ prach z okennych rdmov, zo
vSetkého zariadenia i z vyhrevnych telies a vSetky miestnosti riadne vyvetrat’.

10. Jedenkrat za 14 dni omiest’ steny v u¢ebniach.

11. Jedenkrat v tyzdni utriet’ prach v miestnostiach vedenia MS, v zborovni a na policiach.

12. Jedenkrat v tyzdni v uéebniach, v ktorych je koberec utriet’ navlhko plochu pod nim
(koberec sluzi na relaxaciu a hry).

13. Jedenkrat v tyzdni povysavat koberce.
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Mesacné upratovanie
14. Jedenkrat mesacne ocistit’ a vydezinfikovat’ odpadkové kose vo vSetkych miestnostiach
a na chodbach.

Vel’ké upratovanie (vpkondva sa 2-krét do roka)
15. Dvakrat ro¢ne umyt’ okna a podlahy zbavit’ Smuh vo vsetkych ucebniach a ostatnych
miestnostiach, na chodbéch, na schodisti a hygienickych zariadeniach.
16. Dvakrat ro¢ne omiest’ steny chodieb.
17. Dvakrat ro¢ne vytepovat koberce.
18. Dvakrat ro¢ne vyprat’ zaclony a zavesy.
19. Dvakrat ro¢ne vycistit’ svietidla.

Technik BOZP — na zaklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie je zamestnancom
skoly. Cinnost’ vykonava dodavatel'skym spdsobom, zodpoveda najmi za:

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov a ich predloZenie riaditel’ke MS na schvalenie,

zabezpedenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

spracovanie vnutroskolskych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri préci,

spracovanie vnutroSkolskych predpisov o poskytovani osobnych ochrannych

pracovnych prostriedkov,

kontrolu opatreni zaist'ujucich bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci,

za presetrovanie pricin registrovanych skolskych trazov,

vysetrovanie pracovnych urazov v kompetencii a pravomoci riaditel’ky MS,

navrhovanie zmien pracovnych postupov a vyrobnych technolégii pri nebezpecenstve

ohrozenia Zivota a zdravia,

10. kontrola dodrzovania hygienickych predpisov a pouzivania ochrannych pracovnych
prostriedkov a pomécok,

11. pravidelné a nastupné skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

12. kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP,

13. bezpecénostné znacenie v budove a areali,

14. vedenie prislusnej dokumenticie.

arwpnE

©CoN®

Zodpovedéd za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO a vykonanie vsetkych
typov revizii, vykonava skolenia zamestnancov v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost’
vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.
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D. Skolské stravovanie

Vedica Skolskej jedalne - moze v Skole vyuzivat’ vsetky prava, ktoré jej vyplyvaji zo zadkona
o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnika préace, pracovného poriadku a d’alsich
pracovnopravnych predpisov. Priamo riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu zamestnancov
kuchyne - skolskej jedalne (kucharku, pripadne pomocni kucharku).

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

PIni Glohy na IV. stupni riadenia s miestnou pdsobnostou!’.
Koordinuje a organizuje stravovaciu jednotku, pripravuje dodavatel'ské zmluvy,
zodpoveda za prevadzku skolskej jedalne. Ako veduci zamestnanec mesa¢ne vykazuje
dochadzku zamestnancov v Skolskej jedalni.
Je priamo riadena riaditel’kou MS.
zodpoveda za prevadzku ST a jej plynuly chod, stara sa o riadne hospodarenie,
zodpoveda za dokumentaciu zariadenia Skolského stravovania v zmysle § 3 ods. 9
vyhlagky MSVVa$ SR &. 339/2023 Z. z.
sleduje a dodrzuje vsetky predpisy o spolo¢nom stravovani deti,
podava navrh na rozviazanie pracovneho pomeru Vv pripade neplnenia si svojich
povinnosti alebo zavazného poruSenia pracovnej discipliny, zabezpecuje vSetky
administrativne tlohy,
podava navrh na tpravu platov, vysku osobného priplatku'® a odmeny?*®,
v spolupréci s kucharkou zostavuje vzdy na tyzden dopredu jedalny listok v zmysle
platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny rezim bol zamerany na ochranu deti,
prepocitava podl'a receptir nutricni hodnotu podévanej stravy,
stara sa 0 vysoku uroven $kolského stravovania,
zodpovedd za kvalitu potravin, zaobstarava jedla v priemernej hodnote uréenych
vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené chutne, nacas a v zodpovedajucom
mnozstve a kvalite,
dodrzuje pokyn na upravu finan¢nych limitov pri nakupe potravin a Uhrady na
stravovanie,
pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objednava a obstardva potraviny, inventar
a ostatné potreby pre jedalen,
zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb iza spravne
uskladnenie tovaru,
robi pravidelné kontroly bezchybnosti uskladnenych potravin,
pri starostlivosti o plynuly chod jedalne zodpovedd za organizaciu prevadzky celej
jedalne,
po dohode s riaditel’kou MS uréuje a organizuje prichod stravnikov do jedalne a ich
odchod v sulade s prevadzkovymi moznostami jedalne,
kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,
zodpoveda za dodrziavanie podtu a kvalifikaénej $truktiry zamestnancov SJ na zaklade
skutoCného stavu stravnikov,
navrhuje a organizuje potrebné a G¢inné pracovné porady,

7 Priloha &. 6 z&dkona €. 553/2003 Z. z.
8§ 10 zakona &. 553/2003 Z. z.
9§20 zdkona &. 553/2003 Z. z.
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18. v pripade zistenia priestupkov u zamestnancov SJ upozorni riaditelku MS a spolo¢ne
vyvodzuju opatrenia,

19. zabezpeéi potrebnii nahradni silu v ¢ase nepritomnosti niektorej zo zamestnankyn SJ,

20. stard sa o naleziti idrzbu inventara jedalne a kuchyne,

21. predklada inventarizaciu dlhodobo hmotného majetku a hmotného majetku, vedie
inventarne knihy,

22. predklada poziadavky na materidlno-technické vybavenie, ur¢uje ich priority,

23. vedie zdznamy o0 nad¢asovych hodinach zamestnancov a v ur¢eny termin ich predklada
riaditel'ovi Skoly,

24. mesacne vyhotovuje uzavierky, vedie evidenciu poplatkov za stravovanie, vedie
samostatni u¢tovnicku pracu, pricom tzko spolupracuje s ekonomickym zamestnancom,
ktorému posunie faktury na thradu

25. vedie denne zoznam stravnikov, normuje obedy, zostavuje mesacné vykazy,

26. zabezpeduje vykon zakladnej finanénej kontroly?® v spolupréci so zriadovatefom MS,

27. zabezpecuje odhlasovanie stravnikov,

28. pridel'uje pracovnikom v SJ pracovné ochranné prostriedky, vedie ich evidenciu a
zabezpecuje ich ucelné vyuZzivanie.

29. navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP, zabezpecuje instruktaz zamestnancov SJ, a to aj
novoprijatych, raz ro¢ne v oblasti PO, hygieny a bezpe¢nosti prace na pracovisku,

30. zodpoveda za dodrziavanie nariadeni vonkajsich kontrol Slovenskej obchodnej inSpekcie
(SOI), Regionalneho uradu verejného zdravotnictva (RUVZ)

31. prezentuje Skolské stravovanie, propaguje ho, podava informacie stravnikom a rodic¢om,

32. zverejiiuje jedalny listok na nastenke pripadne webovom sidle MS,

33. vyzdvihuje z posty postové zasielky a odnasa postové zasielky na postu

34. plni aj d’alie wilohy, ktorymi ju poveri riaditel’ka MS.

Kucharka:

Moze v skole vyuzivat vSetky prava, ktoré vyplyvaji zo Zakonnika prace, pracovného

poriadku a d’alSich pracovnopravnych predpisov, dodrziava zasady bezpe¢nosti a ochrany
zdravia pri praci.

1. spolupracuje s ucitel’kami pri podavani stravy v jedalni,

2. je povinnd poznat’ a dodrziavat' hygienické poZiadavky na vyrobu, podavanie pokrmov
a napojov,

3. na pracovisko vstupuje len v ¢istom pracovnom odeve,

4. dbé o Cistotu pracovného prostredia a inventara,

5. neopusta pracovisko SJ v pracovnom odeve,

2 Tymto sa zamestnanec stéava poverenou osobou na vykon zakladnej finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zdkona ¢&. 357/2015

Z. z. ofinantnej kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. Zamestnanec sa povaZuje za zamestnanca
zodpovedného za rozpocet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné €innosti podla povahy finanénej operacie
alebo jej ¢asti podla rozhodnutia Statutarneho organu (riaditela Skoly) organu verejnej spravy (Skoly ako rozpoctovej organizacie).
Zamestnanec vykonavajlci zékladnu finanénu kontrolu potvrdzuje na doklade suvisiacom s finanénou operaciou alebo jej ¢astou
sulad so skuto¢nostami uvedenymi v § 6 ods. 4 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu
vykonania zékladnej finan¢nej kontroly a uvedenim vyjadrenia, ¢i finanéna operéciu alebo jej ¢ast mozno vykonat alebo nemozno
vykonat, vo finan¢nej operacii alebo jej ¢asti mozno pokracovat alebo nemozno pokracovat alebo poskytnuté plnenie treba vymahat
alebo poskytnuté plnenie nie je potrebné vymahat, ak sa finanéna operacia alebo jej cast uz vykonala.
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6. pri priprave a ¢isteni zeleniny, umyvani mésa, spracovani a priprave stravy vyuziva miesta
vyhradené na tdto pracu,

7. zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a napojov podavanych na primeranom riade, s uplnymi
pribormi a rychly odber pouzitého riadu.

8. riadi prevadzku kuchyne v ¢ase nepritomnosti vedticej SJ a zodpoveda veducej SJ za jej
riadny chod,

9. organizuje pracu pomocnych kucharok,

10. pripravuje pokrmy, zicastnuje sa na priprave a vyrobe jedal

11. rozdel'uje hotové jedla stravnikom,

12. podla schvaleného jedalneho listku a receptr vystavuje Ziadanku tovaru na nasledujuci
den,

13. zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov a noriem, za spravne hospodarenie
s plynom, elektrickou energiou a za dodrziavanie vsetkych hygienickych predpisov.

14. dodrziava hygienické zésady,

15. plni d’alsie pokyny veduce] Skolskej jedalne

Clanok 5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie azvySovanie uc¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad'uje riaditelka MS poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi préce.
Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislugnych podkladov podavat’ vyjadrenia, stanoviska
a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné komisie
nemajt pravo vydavat’ zavdzné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organizacnych foriem ¢innosti pedagogického zboru,
ktora spaja zodpovednost jednotlivca (riaditel’ky MS) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov MS. Predstavuje najdolezitejsi odborny poradny  organ
skupinového odborno-pedagogického riadenia v MS. Je najvys§im poradnym organom
riaditelky MS. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom
poriadku?* pedagogickej rady. Zvolava ju podl'a planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ka MS.

2. Metodické organy - na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vzdelavacieho procesu
zriaduje riaditelka MS metodické zdruZenie (MZ). Ich ulohou je zvySovat metodicku
a odborn uroven vzdelavania a vychovy. MZ sa zriad'uji aj kvoli zlepSeniu vzajomnej
spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych organov vy-
mentiva riaditel’ MS najskusenejsich ucitelov s dobrymi organizaénymi schopnostami.

Ulohy MZ:

a) zvySovat metodicku a odbornu Groven vzdelavania a vychovy,

b) koordinovat’ spolupracu jednotlivych vyucujicich a vychovnych zamestnancov,

C) zostavovat plany prace metodickych zdruZeni,

d) vyhodnocovat’ ¢innost’, prijimat’ opatrenia a navrhovat’ ulohy na zlepSenie prace, davat’
navrhy na d’alie vzdelavanie svojich ¢lenov.

2! Priloha &. 4 - rokovaci poriadok pedagogickej rady
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3. Rada Skoly — je zriadena podl'a § 2 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor$ich predpisov
a jej poslanie, Uloha a zloZenie su vymedzené v § 24 a v § 25 z&kona ¢. 596/2003 Z. z..

a) Je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujdci miestne zaujmy a
zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost MS z
pohl'adu S$kolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecného zastupitel'stva a
miestnych organov Skolskej spravy.

b) Plni funkciu verejnej kontroly prace vedicich zamestnancov $koly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie.
Rada $koly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statatu a platnej legislativy. Jej
¢lenmi su:

1 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov,
1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov Skoly,

1 zvoleni zastupcovia rodicov,

2 delegovani zastupcovia zriad’ ovatel’a.

¢) rada $koly uskutodiiuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel’ky MS, navrhuje na
zéklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditel’a,

d) predklada navrh na odvolanie riaditel’ky MS alebo sa vyjadruje k navrhu na jej odvolanie;
navrh na odvolanie predklad4 vzdy s odévodnenim,

e) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja MS, k navrhu na zrudenie MS,

f) Clenovia rady $koly zachovavaju mlanlivost’ v stlade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane
osobnych udajov ato aj po zaniku funkcie a zaniku pracovno-pravneho vztahu.
O povinnosti mléanlivosti ¢lenov rady $koly pouéi riaditel’ka MS/zodpovedné osoba.

g) Preukazatel'né potvrdenie o pouceni o povinnosti mlcanlivosti podl'a ustanovenia § 79
ods. 2 zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych uUdajov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov kazdorofne zabezpeCi od kazdého ¢lena rady Skoly riaditel'ka
MS/zodpovedna osoba na prvom zasadnuti rady $koly alebo v pripade nového ¢lena rady
Skoly.

4. Inventarizana komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacie?
a 0 sprave majetku. Po skondeni inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke MS pisomny
navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteI'ného majetku.
Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie
poveruje pisomne riaditel’ka MS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podla
potreby.

4.1. Inventariza¢né komisie su zriadené Smernicou 0 finanénom riadeni.

5. Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradovanie
neupotrebitelnych predmetov.
5.1. Statat?® vyrad’ovacej komisie tvori prilohu &. 5 organizaéného poriadku.

22§29 a § 30 zakona &. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve
23 Priloha &. 5 - Statut vyradovacej komisie
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6. Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou MS.
6.1. Statut®* likvidaénej komisie tvori prilohu ¢. 6 organiza¢ného poriadku.

7. Skodova komisia - slizi ako poradny organ riaditelky MS v otazkach riesenia
a uplatiiovania prdva na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym
pachatelom. Je trojélenna. Predsedu komisie a jej &lenov menuje riaditelka MS. Komisia
zasadd podl'a potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a d’alSimi pravnymi
normami.

7.1. Statat®® $kodovej komisie tvori prilohu ¢. 7 organizaéného poriadku.

Clanok 6
Zakladné zéasady, nastroje a metody riadenia MS

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizéacie
V ¢innosti organizacie sa uplatiiuju tieto zasady:

a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veddcim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urCovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

b) zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatituje prostrednictvom metodickych
a odbornych pokynov, informéacii a doporuceni,

C) zasada spoluprace jednotlivych tsekov — pri zabezpeCovani ¢innosti a plneni Uloh
organizacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani uloh organizacie, spory sa
rieSia predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel’ organizacie.

B. Zakladné organizac¢né a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:
a) organiza¢ny poriadok
b) pracovny poriadok
c) podpisovy poriadok
d) organizacia vyucovania a pedagogického Utvaru v prislusnom $kolskom roku
e) plan vnutornej kontroly a hospita¢nej ¢innosti
f) pedagogicka rada
g) pracovna porada
h) uznesenia PR a opatrenia PP
i) registraturny plan/poriadok

2 Priloha &. 6 - Statut likvidagnej komisie
%5 Priloha &. 7 - Statut $kodovej komisie
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C. Organiza¢né normy riaditel’a Skoly

a) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizaéné smernice vydava podla potreby riaditelka MS.
Tieto upravuju zdsadné otdzky riadenia organizécie a aplikuju platné pravne a iné normy
na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel’ka MS a stanovuju
opatrenia pre zabezpecenie zvIast’ zdvaznych a konkrétnych tloh.

b) d’alsie akty riadenie surCenou obmedzenou posobnostou, ktoré mozu vydavat po
schvaleni riaditelom $koly aj ostatni vedici zamestnanci.

D. Metddy riadiacej préace
a) perspektivnost’ a programovost,
b) analyticka cinnost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
c) neustéle hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
d) spractvanie rozhodujucich dloh aj timovou pracou v spolupréaci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,
e) informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

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

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventura.

Clanok 7
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé Utvary/Gseky zabezpec€uju tieto hlavné c¢innosti:

1. Usek riaditel’ky MS - organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,

pravnej, personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré su priamo podriadené
riaditel’ke MS a ktoré jej pomahaji vykonavat jej zverené ¢innosti. Riaditel’ka MS riadi MS
Vv celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov.

Organiza¢na Struktira Gseku riaditePky materskej skoly

Riaditelka MS

Ekonomicky, mzdovy a personalny usek
Skolska jedalen

Poradné organy riaditelky MS

SR —
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e)
f)
9)
h)

i)
)
K)

organiza¢ne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organizacnu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy aloh,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje riaditel’ku
MS na pravne tpravy, ktoré sa tykaju &innosti MS,

vybavuje pisomni agendu a korespondenciu MS,

eviduje a predklada riaditel’ke st'aznosti a podnety zamestnancov, a rodicov deti,

podiel’a sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

spracliva a vydava organizaény poriadok MS, vniitorny poriadok, pracovny poriadok, resp.
d’alsie normy aich zmeny adoplnky, vedie evidenciu popisov funkcii  vedlcich
zamestnancov MS,

zabezpeduje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky MS,
vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom MS,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov MS,

eviduje apodla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
o kontrolnych akciach vykonanych v MS kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpeduje d’alie ulohy podl'a pokynov riaditel’ky MS.

Pedagogicky Usek

Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického utvaru

riaditetka MS

veduci metodickych organov - vedica MZ
triedni ucitelia

ostatni uéitelia — uéitetky MS

B G

zabezpecuje vyucovanie — vychovno-vzdelavaci proces,

vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyuCovacom a vychovnom
procese,

vedie predpisanu triednu dokumentaciu,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutorna kontrolu na jednotlivych usekoch,

podiela sa na organizovani edukaénych exkurzii, vyletov, aktivit a réznych podujati MS

2.1. Pedagogicki zamestnanci :

a)

b)

d)

ucitelia vyuzivaji na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zdkona ¢. 138/2019 Z.
z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika préace,
Pracovného poriadku, Z&kona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych
predpisov,

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyucovani pracuju podl'a skolského vzdelavacieho programu,

starostlivo sa pripravuji na pracu s det'mi,
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f)

9)
h)
)

K)

)

st povinni byt’ v §kole v ¢ase uréenom rozvrhom zmien, rozvrhom dozorov v ¢ase uréenom
na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitelov, v ¢ase porad, akcii a schodzi
zvolanych riaditel’kou MS,

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

vS8imaju si zdravotny stav dietat’a, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultare
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu s majetkom,

maji zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpecuju ochranu prav diet'at’a, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach diet’ata,
vyuzivaju fond pracovného ¢asu na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zdkonu a tito skutoCnost’ ihned’
oznamia nadriadenému,

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

m) plnia povinnosti v zmysle § 4 zdkona &. 138/2019 Z. z. a pracovného poriadku MS

n)

1.

2.

plnia povinnosti a ¢innosti podl'a opisov pracovnych miest, ktoré su sacastou
organiza¢ného poriadku podla
1. kategorie a podkategorie — u¢itel’ materskej skoly?®
2. $pecializovanych ¢innosti v kariérovej pozicii—uvadzajuci ucitel’ materskej skoly 2/
3. $pecializovanych &innosti v kariérovej pozicii — triedny ugitel’ materskej skoly?®
4. $pecializovanych ¢innosti v kariérovej pozicii — veduci metodického zdruzenia®®

Clanok 8
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov

Zriadovatel' MS uréuje zodpovednt osobu v zmysle § 44 a7 46 zakona NR SR ¢&. 18/2018 Z.
z. 0 ochrane osobnych Gdajov. Zodpovedna osoba nevykonava svoju ¢innost’ V pracovnom
pomere. Pri ¢innostiach zodpovednej osoby nie je podriadena riaditel'ovi skoly.
Zodpovedna osoba
a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykondvajd spracivanie osobnych udajov, o ich povinnostiach
podla zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych
zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajdcich sa ochrany osobnych Gdajov,
b) monitoruje sulad so zakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenskad republika viazana, tykajucimi sa
ochrany osobnych tdajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou
osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy osob, ktoré su zapojené do spracovatel'skych operécii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,
) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postdenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov a monitorovanie jeho vykonavania podla § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,
d) spolupracuje s Gradom pri plneni svojich aloh,

% Priloha &. 9 - 1 —opis pracovného miesta ucitel materskej koly

27 Priloha &. 9 - 3 — opis pracovného miesta uvadzajlci ugitel materskej skoly

2 Priloha &. 9 - 4 — opis pracovného miesta triedny ugitel materskej Skoly

2 Priloha &. 9- 5 - opis pracovného miesta veduci metodického zdruzenia

30§ 44, 45 a 46 zakona &. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych Gdajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov
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e) pIni ulohy kontaktného miesta pre Grad v sOvislosti s otdzkami tykajicimi sa
spractvania osobnych udajov.

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

Clanok 9
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych tdajov

1. Spracuvanim osobnych udajov zamestnavatel’ (prevadzkovatel’) chape kazdu spracovatel'sku
operaciu alebo niekol’ko na seba nadvdzujicich operdcii (nadvdznost' v Case nie je
podstatnd), ktoré prevadzkovatel' alebo sprostredkovatel vykondva na splnenie urcitého
vymedzeného ucelu, systematicky, a to bez ohl'adu na spdsob a vyuzité prostriedky (alebo
ich kombindciu) spractvania a bez ohladu na to, ¢i sa vykonava automatizovanymi
prostriedkami alebo neautomatizovanymi prostriedkami.

2. Vykondavanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s osobnymi
udajmi, najmé ich ziskavanie, zhromazd'ovanie, Sirenie, zaznamendvanie, usporadivanie
alebo zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie,
vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie,
spristupfiovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje za spracivanie osobnych tdajov.

3. Opravnenou osobou je kazdy zamestnanec MS a kazda fyzickd osoba, ktora prichadza
do styku s osobnymi udajmi v ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného
vztahu, ¢lenského vzt'ahu, na zadklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora
vykonava také operécie s osobnymi tdajmi, ktoré je mozné povazovat' za spracuvanie
osobnych udajov podla § 5 pism. ¢) zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych
udajov.

4. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne Gdaje a vkladanie tychto Udajov do
informacného systému,

b) sl zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipulaciu s nimi v pripade , Ze tieto tidaje
st v textovej forme,

C) st zodpovedné za preukazatel'nost’ sihlasu na spracovanie osobnych udajov,

d) sG zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vSetkych pisomnosti
obsahujucich osobné Udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest' k vyzradeniu
osobnych udajov do uzamykatelnych skriii na to uréenych,

e) suzodpovedné za dodrZiavanie zasad prace s osobnymi idajmi podl'a prikazu riaditel’a
Skoly o pravidlach pouZivania informaénych systémov Skoly,

f) st povinné vcas informovat’ zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych Gdajov a o vSetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli viest’ k zneuzZitiu tychto
udajov.

5. Opravnena osoba je d’alej povinna najmaé:

a) 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 spractivania
alebo inej ¢innosti,
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b) vykonavat' povolené spracovatel'ské operacie len SO spravnymi, Uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi Gdajmi vo vztahu k acelu spractvania,

C) nespravne a nelplné osobné udaje je bez zbytotného odkladu povinna opravit
alebo doplnit’; nespravne a netiplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit’ alebo doplnit’
tak, aby boli spravne a tuplné je povinna blokovat’, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

d) ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spractvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznameniavanim turadnych dokladov na nosi¢ informadcii
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 spractvania,

e) postupovat’ vyluéne v stlade s technickymi, organizaénymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

f) vykonat' likvidaciu osobnych tudajov, ktoré s sti¢astou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rdzne pracovné subory, pracovneé verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozloZenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak, aby
sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym Gdajom,
ktoré su sti€ast'ou obsahu registratirnych zaznamov prevadzkovatela,

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

h) chranit’ prijaté dokumenty a stbory pred stratou a poskodenim a zneuzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spracdvania,

i) dodrziavat mlcanlivost o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zakona 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.

. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba

kontrolovanej osoby je povinna najma

a) poskytnat tradu potrebnu st¢innost’ pri vykone jeho dozoru podl'a zakona ¢. 18/2018 Z.
z.,

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

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

. Pri spractvani osobnych Gdajov neautomatizovanym spésobom opravnena osoba najméa

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

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

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

d) zaobchadza s tlatenymi materialmi obsahujucimi osobné tdaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlatenych
informécii obsahujdcich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,
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f)

9)

pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vzt'ahu opravnena osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujicich osobné
Udaje,

v pripade tlace dokumentov obsahujicich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlacenia neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tla¢ené¢ materialy obsahujuce osobné
udaje musia byt ihned’ po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a uloZené na
zabezpecené miesto; to sa uplatituje 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
opravnena osoba prevadzkovatel’a.

. Pri spractivani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo ¢iasto¢ne automatizovanych
prostriedkov spraclvania opravnena osoba najma

a)

b)

d)

e)
f)

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

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

informac¢na techniku (pocitate, notebooky, USB klIG¢, a pod.) umiestiuje
iba v uzamykatel'nych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni
pracovnej doby je oprdvnend osoba povinna vypnut pocita¢ a uzamknut skrine s
materidlmi obsahujicimi osobné Udaje,

dba na antivirusovu ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,
berie do uvahy zdkaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

dosledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu
Skoly.

. porusenim ochrany osobnych udajov je porusenie bezpecnosti, ktoré vedie k ndhodnému

alebo nezakonnému zniceniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prenasanych,
uchovavanych osobnych u(dajov alebo inak spractivanych osobnych udajov, alebo k
neopravnenému pristupu k nim.

a) za porusenie ochrany osobnych udajov povazuje zamestnavatel (prevadzkovatel’)

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

b) ak sa porusenie ochrany osobnych udajov neriesi primeranym spdsobom a vcas, moze

fyzickym osobdm spdsobit’ uyymu na zdravi, majetkovu alebo nemajetkovi uymu alebo
akékol'vek iné zavazné hospodarske ¢i socidlne znevyhodnenie dotknutej fyzickej
osoby, za ¢o nesie zodpovednost’ aj prevadzkovatel’.

C) poruSenie ochrany moze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo

sprostredkovatela, kyberneticky Utok alebo zvnatra prevadzkovatela alebo
sprostredkovatel’a, pochybenie zamestnanca, a to tak imyselné ako neumyselné, ktoré
povedie k naruSeniu integrity, dostupnosti a dovernosti osobnych tudajov.
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10.

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

e) zamestnanec je povinny hlasit’ aj kazdu situdciu, kedy existuje mozné riziko, ze moze
dojst’ k poruseniu ochrany osobnych tudajov.

Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatel'a podla clanku 32 ods.
4, v zmysle ktorého osoby, ktoré maja pristup k osobnym udajom musia mat’ poverenia.
GDPR v ¢lanku 32 vyslovne upravuje povinnost’ prevadzkovatel'a zaistit’, aby kazda osoba,
ktora kona na zaklade poverenia prevadzkovatela, a ktorda ma pristup k osobnym udajom,
konala len na zaklade pokynov prevadzkovatel’a. Ide 0 ,,3 P kroky:

a) Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym Udajom — poverenie spractvanim
osobnych udajov vykonava zamestnavatel’ tymto organizaénym poriadkom, v ktorom
ustanovuje zakladné ulohy a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine, ale
aj k povinnostiam k ochrane osobnych Gdajov.

b) Pokyny prevadzkovatela pre opravnenu osobu obsahuje osobné Udaje, ku ktorym ma
mat konkrétna osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverenad
osoba povinna uplatnovat’ pri spracuvani, spracovatelské operacie, na ktorych vykon je
poverenda osoba oprdvnend, zodpovednost' za porusenie GDPR. Tieto su stcastou
vnutorného predpisu zamestnavatel’a — Postdenie vplyvu na ochranu osobnych tdajov.

c) Poucenie a vzdeldvanie o podmienkach spracivania a ochrany osobnych Gdajov —
vykonava periodicky (alebo ked’ si to situdcia vyzaduje) zodpovedna osoba. O pouceni
sa vzdy vyhotovi pisomny zdznam. Za preukazateI'ni dokumentaciu pouceni zodpoveda
zodpovedné osoba. Poucenie o podmienkach spractvania osobnych tidajov moze byt aj
sucast'ou aktualizaéného vzdelavania. V takomto pripade za zdznam o pouceni sa
povazuje dokumentécia aktualizaéného vzdelavania.

Clanok 10
Bezpecnostné opatrenia - reZim vstupu na pracoviska

Z dovodu zabezpedenia priestorov MS, ochrany majetku MS a ochrany osobnych tdajov
riaditel’ka MS uréuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

. , . zodpovedny za
budova/Cast’ budovy spristupneny ¢as od-do otvéranie/zamykanie
Budova skoly od 6,30 do 17,30 hod. upratovacka
Budova skolskej jedalne od 6,30 do 17,30 hod. vedutca Skolskej jedalne

Zamestnanci Skoly mozu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto €asu
zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditelkou MS. Povolenie
riaditel’ky MS sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisko z dévodu 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 MS je zakazané.

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, ktoré opusta
a v ktorych sa uz ini zamestnanci $koly nezdrziavaju.
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Clanok 11
Zaverec¢né ustanovenia

1. Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov MS.

2. Sucastou organizacného poriadku je organizatna schéma Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1) a organiza¢na Struktura Skoly podla poctu
zamestnancov a podla uvédzkov zamestnancov na Ucely vyhlasenia organizaénych zmien
(priloha ¢.2).

3. Stcastou organizaéného poriadku je Struktira karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6
zakona ¢. 138/2019 Z. z. (priloha ¢.3).

4. Veduci zamestnanci su povinni oboznamit’ s obsahom organizaéného poriadku vsetkych
podriadenych zamestnancov.

5. Za aktualizaciu, sledovanie zmien, vydavanie doplnkov k organiza¢nému poriadku
zodpoveda riaditel’ka MS.

PRILOHY

Priloha ¢. | Organiza¢na Struktura podla nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov
1

Priloha ¢. | Organiza¢na Struktira podla pocétu a Uvézkov zamestnancov — pre ucely
2 vyhlasenia organizacnych zmien

Priloha &. | Struktura kariérovych pozicii podla § 35 ods. 6 zakona &. 138/2019 Z. z.
3

Priloha ¢. | Rokovaci poriadok pedagogickej rady

4

Priloha ¢. | Statiit vyrad'ovacej komisie

5

Priloha ¢. | Statit likvidaénej komisie

6

Priloha ¢. | Statit §kodovej komisie

7

Priloha ¢. | Opis pracovného miesta ucitel’ materskej Skoly

9-1

Priloha ¢. | Opis pracovného miesta uvadzajuci uéitel’ materskej Skoly

9-3

Priloha ¢. | Opis pracovného miesta triedny uéitel’ materskej Skoly

9-4

Priloha ¢. | Opis pracovného miesta veduci metodického zdruzenia

9-5
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Vysvetlivky, skratky

Zriad’ ovatel’ Obec Cata

MSVVaS SR Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu a $portu Slovenskej republiky

MSVVaM SR Ministerstvo Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze Slovenskej
republiky — od 22/02/2024

Vyhlaska ¢. Vyhlaska MSVVaS SR ¢&. 541/2021 Z. z. o materskej $kole
541/2021 Z. z.

Vyhlaska &. Vyhlaska MSVVaS SR & 339/2023 Z. z. o pedagogickej
339/2023 Z. z. dokumentécii a d’alsej dokumentacii

Zakon ¢. Zékon ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
596/2003 Z. z. samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Zékon ¢. Zakon €. 597/2003 Z. z. o financovani zakladnych s§kol, strednych §kol
597/2003 Z. z. a Skolskych zariadeni

Zakon €. Zakon ¢. 245/2008 Z. z. ovychove avzdelavani (Skolsky zakon)
245/2008 Z. z. a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov

Zakon ¢. Zakonnik prace
311/2001 Z. z.

Zakon ¢. Zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme
552/2003 Z. z.

Zakon ¢. Zakon ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
553/2003 Z. z. vykone préace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych

zakonov

Zékon €. Zakon €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
138/2019 Z. z zamestnancoch a o0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Zakon €. Zakon €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o
523/2004 Z. z zmene a doplneni niektorych zakonov

Zakon ¢. Zakon ¢&. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite v zneni
357/2015 Z. z. neskorsich predpisov

Zakon ¢. Zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov a 0 zmene a

18/2018 Z. z. doplneni niektorych zakonov

Nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila
GDPR 2016 o ochrane fyzickych os6b pri spracuvani osobnych udajov a o
vol'nom pohybe takychto udajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES
(vSeobecné nariadenie o ochrane udajov
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Oboznamenie zamestnancov s vnutornym predpisom v zmysle 8 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o obozndmeni zamestnancov s Organiza¢nym poriadkom
platnym od 01.02.2025

Meno zamestnanca Datum oboznamenia Podpis zamestnanca
Mgr. Vyskokova Zuzana 15.01.2025
Mgr. Rajova Kristina 15.01.2025
Ecsekova Michaela 15.01.2025
Szivoova Katarina 15.01.2025
Urbanova Alzbeta 15.01.2025
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