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Organizécia Materska $kola -Ovoda, Ceska 1453, Galanta
Identifikaéné ¢islo organizacie (ICO) 42155622

Obec a PSC 92401 Galanta

Ulica a Gislo Ceska 1453

Stat Slovenska republika

Prévna forma Rozpoétova organizécia

Statutérny orgén Mgr. Elvira Tarova

Riaditelka (poverena riadenim) Materskej Skoly — Ovoda, Sidlisko Sever, Ceska 1453, 924 01 Galanta schvaluje tento
organizaCny poriadok. Tymto sa rusi organizaCny poriadok z 1. novembra 2019.
Platnost a ucinnost organizaéného poriadku od 01/09/2026.

Galanta 25.8.2026 Magr. Elvira Tarova, riaditelka Skoly poverena riadenim

Prerokované a odsuhlasené v pedagogickej rade dria:
Podpis zapisovatela zapisnice pedagogickej rady:

Prerokované a odsuhlasené dia: 25.8.2026
predseda ZO OZ - zastupca zamestnancov
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10.
1.

CL1
Zakladné ustanovenia

Materska $kola — Ovoda, Sidlisko Sever, Ceska 1453, 92401 Galanta (dalej len ,MS*) bola zriadena ako samostatna
rozpoctova organizacia zriadovacou listinou zo diia 25.8.2008 v zriadovatel'skej pésobnosti Mesta Galanta.
Materska $kola — Ovoda, Sidlisko Sever, Ceskéa 1453, 924 01 Galanta, je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
Predmetom ¢innosti MS je vychovno-vzdelavacia ¢innost pre predprimame vzdelanie.
MS bolo pridelené identifika&né &islo organizacie 42155622.
Tento organizadny poriadok je zakladnou internou organizaénou normou MS, uréuje organizaén(i $truktaru, $truktdru
riadenia zamestnancov, vymedzuje &innost a zodpovednost vedlcich zamestnancov a ostatnych zamestnancov, je
vydany v stlade s vyhlaskou MSVVaS SR ¢&. 339/2023 Z. z.1.
Organizaény poriadok upravuje vnitornd organizaciu SS, oblast jej riadenia a innosti, delbu prace a pdsobnost
jednotlivych Usekov v zmysle vyhlasky MSVVa$ SR &. 541/2021 Z. z. o materskej $kole.
MS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a méa zodpovednost vyplyvajicu z tychto
vztahov. Svoju &innost finanéne zabezpeCuje samostatne na zaklade rozpoltu pre origindlne kompetencie,
doplnkovych a vlastnych mimorozpoCtovych zdrojov.
Sucastou MS je:

a)  alokované pracovisko Hody 1237,

b)  Skolska jedalen.
Sidlom MS je Sidlisko Sever, Ceska 1453, 924 01 Galanta.
MS a jej stdasti riadi riaditel $koly, ktorého vymentva a odvol4va na navrh Rady $koly zriadovatel.
Aktualna zriadovacia listina $koly bola vydana diia 25.08.2008 pod &islom 12705/08/SkKaS.

Cl.2
Organiza¢na struktura

MS sa ¢leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuji Glohy Skoly v zmysle zriadovacej listiny:

a) Usek riaditelky Skoly,

b) pedagogicky Usek,

c) hospodarsko-spravny Usek,

d) Skolské stravovanie.
Kazdy Usek zabezpeCuje uceleny stbor odbornych €innosti. Za Cinnost Usekov zodpovedaju zastupkyna riaditelky
a dalsi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Useky pri vykone svojej Cinnosti vzdjomne spolupracuju.
V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka pdsobnosti viacerych Usekov zabezpecuje jej vybavenie ten Usek, ktory bol
riaditefom MS povereny pinenim tejto dlohy.
Organizaéné &lenenie MS zabezpeduju jej jednotiivé useky. Useky st organizaéné celky, ktoré komplexne
zabezpe€uju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich &innosti urcitého zamerania. Na &ele Usekov su veduci
zamestnanci MS, ktori st priamo podriadeni riaditelke $koly.
Riaditelka MS, ako aj jej d'al$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stupiioch riadenia, st opravneni
uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom Skoly pracovné Ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu
a davat im na ten Gcel zavazné pokyny.
Riaditelka MS a ostani vedici zamestnanci MS st v zmysle planu vnitornej kontroly priamo zodpovedni za spravne,
kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat pinenie Gloh nimi riadeného organizatného utvaru
alebo Useku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich informovat riaditefku MS, pripadne
podavat navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo Useku.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly

Materska Skola podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socialno-emocionalnej, intelektualnej, telesnej, moralnej,
estetickej, rozvija schopnosti a zruénosti, utvara predpoklady na dalSie vzdelavanie. Pripravuje na Zivot v spolo¢nosti v
stlade s individudlnymi a vekovymi osobitostami deti.

Zariadenie $kolského stravovania je zriadené s cielom vyroby, vydaja a konzumacie jedal a népojov pre deti a
zamestnancov MS v ¢ase ich pobytu v $kole. So suhlasom zriadovatela a regionalneho Uradu verejného zdravotnictva
poskytuje stravu aj cudzim stravnikom.

Clanok 4
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V &innosti organizacie sa uplatiuju tieto zasady:

1vyhlaska MSVVaS SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a dalsej dokumentacii
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a) zésada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedlcim zamestnancom (nadriadenym),
ktora sa prejavuje vo vztahu k ur€ovaniu a ukladaniu pracovnych Uloh a kontrole ich pInenia,

b) zasada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom metodickych a odbornych
pokynov, informacii a doporuceni,

c) zasada spolupréce jednotlivych sekov MS pri zabezpe€ovani &innosti a plneni tloh organizécie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpe€ovani Uloh organizacie, spory sa rieSia
predovsetkym dohodou, ak nedodjde k dohode, rozhoduije riaditel organizacie.

B. Organiza¢né normy riaditefa skoly
a) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica, metodicky pokyn).
Vnatroorganizatné smernice vydava podla potreby riaditelka Skoly. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia
organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy
vydava riaditelka Skoly a stanovujl opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych Gloh.
b) dalSie akty riadenie s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat po schvaleni riaditelkou Skoly aj
ostatni veduci zamestnanci.

C. 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 ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou
zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova inventdra.

A. Usek riaditela $koly

1. MS riadi riaditelka, ktora riadi $kolu, kon4 v jej mene a zastupuije ju navonok.
2. Organizatna zlozka materska Skola rozhoduje o
a) prijati,
b) prijati s ur€enim adaptaéného pobytu alebo diagnostického pobytu,
c) prijati prestupom,
d) prijati prestupom s ur€enim adaptaéného pobytu alebo diagnostického pobytu,
e) preruseni dochadzky do Skoly, ak nejde o povinné predprimarne vzdelavanie,

f) oslobodeni od povinnosti dochadzat do Skoly dietata, ktorému zdravotny stav neumoziuje vzdelavat sa, ak ide
0 povinné predprimarne vzdelavanie,

g) oslobodeni od povinnosti doch&dzat do Skoly a povoleni individudlneho vzdelavania, ak ide o povinné
predprimarne vzdelavanie,

h) povoleni vzdelavania v Skole mimo Uzemia Slovenskej republiky, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,

i) povoleni vzdelavania v Skole zriadenej inym S$tatom na Uzemi Slovenskej republiky so suhlasom
zastupitel'ského Uradu prislusného Statu, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,

j) povoleni individualneho vzdelavania v zahranici, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,

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

[) pokracovani plnenia povinného predprimarneho vzdelavania,

m) predCasnom skonéeni predprimarneho vzdelavania, ak nejde o povinné predprimarne vzdelavanie.

3) Skolska jedaleft
a) zaraduje na stravovanie,
b) vyraduje zo stravovania.
4)  Riaditel zodpoveda? za

a) dodrziavanie $tatneho vzdelavacieho programu,

b) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,

c) zabezpe&enie kvality poskytovania vychovy a vzdelavania MS a zabezpecenie kvality stravovania v SJ,

d) personalne zabezpedenie hlavnej innosti osobami, ktoré spifiaju kvalifikacné predpoklady na vykonavanie
pracovnej cinnosti pedagogického zamestnanca, a osobami, ktoré spifiaju kvalifikaéné predpoklady na
vykonavanie pracovnej ¢innosti odborného zamestnanca,

e) dodrziavanie pravnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou ¢innostou Skoly,

f) hospodarne, efektivne, G¢inné a Gcelné vyuZzivanie finanénych prostriedkov uréenych na zabezpedéenie hlavnej
¢innosti Skoly,

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

h) zverejhovanie zriadovace;j listiny, Skolského poriadku a vnutornych predpisov Skoly a Skolského vzdelavacieho
programu?

2§ 14 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
3 § 7 ods. 9 zakona ¢. 245/2008 Z. z. - skolsky vzdelavaci program zverejni riaditel skoly na verejne pristupnom mieste, na
webovom sidle Skoly a na webovom sidle uréenom ministerstvom $kolstva do 60 dni od jeho schvalenia
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10)

11)

i) pravdivost, Uplnost a spravnost Udajov o kole, ktoré poskytuje organom verejnej spravy a ktoré zverejiiuje na
webovom sidle Skoly.

Riaditel kazdorocne vyhodnoti plnenie projektu riadenia4. Vyhodnotenie pinenia projektu riadenia sa uvadza vo

vyrocnej prave.

Riaditel schvaluje uctovnu zavierku a Statistické vykazy.

Riaditel vytvara priestorové a materialno-technické podmienky na Cinnost kolektivnych organov koly.

Ak zakonny zastupca dietata, ktoré sa v Skole preukdzane a opakovane dopUsta prejavov rizikového spravania

ohrozujucich bezpeCnost a zdravie ostatnych deti, alebo zamestnancov Skoly, neudeli informovany suhlas na

vykonanie odbornej €innosti podpornej Urovne tretiecho stupfia alebo Stvrtého stupiia v zariadeni poradenstva a

prevencie alebo Skole nepreukaze vykonanie iného obdobného Ukonu na rieSenie tychto prejavov rizikového spravania

a nie je postacujice vykonanie odbornych &innosti podpornej Urovne prvého stupfia alebo druhého stupia, riaditel

oznadmi tuto skutoCnost prisluSnému organu socialnoprévnej ochrany deti a sociélnej kurately a prisluSnému

regionalnemu Uradu. V oznameni sa uvadza opis opakovanych prejavov rizikového spravania, vykonané odborné
¢innosti podpornej Urovne prvého stupfa a druhého stupfia, navrhnutd odborna &innost a dévod neudelenia
informovaného suhlasu, ak je Skole znamy.

V pripade, ktory vyZaduje zabezpecenie vykonu odbornej &innosti krizova intervencia, riaditel Skoly upovedomi

zariadenie poradenstva a prevencie.

Riaditel vybavuje staZnosti a peticie smerujuce proti zamestnancom Skoly alebo Skolského zariadenia okrem

staznosti, ktoré vybavuje Statna Skolska indpekcia.

Riaditel Skoly dalej:

a) zodpovedé za systém finan¢ného riadenias a vnatorny kontrolny systémé koly,
b) zodpoveda za pripravu a realizaciu finanénych operacii alebo ich &asti tak, aby bola dodrzang zasada
hospodarnosti, efektivnosti, G¢innosti a u¢elnosti pri hospodareni s verejnymi financiami,
c) zodpoveda za overovanie vzdy vSetkych finanénych operacii alebo ich &asti finanénou kontrolou,
d) zodpoveda za dodrza
) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo viastnictve Skoly,
za vypracovavanie rozvojovych projektov Skoly,

) dodrZiavanie podnikovej kolektivnej zmluvy,

) zatvorbu a erpanie socialneho fondu,

i) zabezpeduje vypracovanie zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

i) za spravne postupy pri vzniku pracovného Urazu, pripadne Skolského Urazu,

k) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikcie zamestnancov a pracovné podmienky
na zvySovanie kultdry prace a potvrdzuje vykonanie prace,

) zabezpeduje uvadzanie zacinajlcich pedagogickych zamestnancov a ich pracovnu adaptaciu, utvara ucitefom
podmienky predovsetkym na vyuéovanie predmetov ich aprobécie,

m) dba o moralne ocefovanie prace podriadenych zamestnancov,

n) zabezpeduje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zasaddm spravnej vyzivy
priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152 Zakonnika préace,

0) zabezpe€uje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

p) zabezpeduje prava zamestnancov Skoly podla Zakonnika prace a zabezpeduje osobitné prava pedagogickych
a odbornych zamestnancov podla zakona ¢. 138/2019 Z. z.

q) hodnoti zamestnancov podfa § 70 zakona €. 138/2019 Z. z.

r) rozpracuje z&sady hodnotenia zamestnancov v pracovnom poriadku,

s) za urCenie tyZdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej innosti (vazku) najviac na obdobie Skolského
roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

t) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych c¢innosti slvisiacich s priamou vychovno-
vzdelavacou cinnostou, Specializovanymi ¢innostami, ¢innostami vedliceho pedagogického zamestnanca
a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok upravenych v pracovného poriadku,

u) nesplnenie kvalifikaénych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému zamestnancovi pisomne
vzmysle § 14 ods. 5) zakona €. 138/2019 Z. z.

v) pri dévodnom podozreni, ze doSlo kzmene zdravotnej spoOsobilosti pedagogického alebo odborného
zamestnanca vyzve ich, aby vlehote 90 dni preukazali svoju zdravotni spdsobilost lekarskym posudkom
v zmysle § 16 ods. 4 zakona €. 138/2019 Z. z.,

w) v sUlade s § 35 ods. 4 z&kona €. 138/2019 Z. z. uruje Struktiru kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za
vykon 3$pecializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade, apo prerokovani so zéstupcami
zamestnancov,

X) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla planu profesijného rozvoja v zmysle § 40
o0ds. 4 z&kona €. 138/2019 Z. z.

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

Q>

4§10 ods. 4 zakona ¢. 321/2025 Z. z.
5§ 5 zakona ¢. 357/2015 Z. z.
6§ 4 zdkona ¢. 357/2015 Z. z.
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z) dopifia ameni plan profesijného rozvoja pocas jeho platnosti v silade s aktualnymi potrebami $koly po

prerokovani so zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

aa) zabezpecCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizaéné vzdelavanie v zmysle § 57
zakona €. 138/2019 Z. z. av zmysle planu profesijného rozvoja a vydava potvrdenie o aktualizatnom
vzdelavani na Ziadost zamestnancov, len ak sa aktualizatné vzdelavanie neuskuto¢iuje podla § 57 ods. 137

zékona €. 138/2019 Z. z.

bb) v silade s § 79 ods. 3 zakona €. 138/2019 Z. z. zabezpecuje pedagogickym a odbornym zamestnancom
v pracovnom Case preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat roéne a umozni im absolvovat

tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

cc) zabezpe€uje planovanie finanCnych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych

zamestnancov v rozpodte Skoly v zmysle § 63 zakona ¢&. 138/2019 Z. z.

dd) zodpovedé za zépis udajov do centralneho registra v sulade s § 76 az § 77 78 zékona €. 138/2019 Z. z.

ee) povoluje preruSenie vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného zamestnanca v zmysle § 82 ods.
5 zékona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok, ktory nasleduje po Skolskom roku, v ktorom
pedagogicky zamestnanec alebo odborny zamestnanec poziadal o prerudenie vykonu pracovnej innosti.

ff) vzmysle § 84 zakona ¢&. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych miestach na svojom
webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, alebo za odoslanie informécie o volnom pracovnom mieste

regionalnemu uradu v sidle kraja za u¢elom zverejnenia na jeho webovom sidle,
gg) zverejiovanie zmliv na CRZ,
hh) spolupracuije pri agende BOZP a PO s externym zamestnancom,

i) vykondva prieskum trhu a vystavuje objednévky (Interna smernica primatora mesta Galanta ¢.6/2024)
i) prijimanie, rozdefovanie a odosielanie poSty podfa registraturneho plénu a vecnej prisludnosti jednotlivym

zamestnancom:
a. vyhotovovanie koreSpondencie s inymi instituciami, ostatnym veducim zamestnancom,
b. zabezpecuje prijimanie postovych zasielok.

12) Riaditel $koly vydava po prerokovani v pedagogickej rade:
organizaény poriadok Skoly,

pracovny poriadok Skoly /prerokuje sa aj v ZO OZ/,
vnutorny poriadok $koly /prerokuje sa aj v Rade Skoly/,
prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program,

plan prace Skoly na prislusny Skolsky rok /schvaluje PR/,

o QO
~

Seseaeg

=

podnikovu kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.
Strukturu kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych €innosti,
k) plan profesijného rozvoja
13) Riaditel $koly poskytuje zriadovatelovi:
a) Udaje o Skolskom registri deti k 15. septembru prislu$ného Skolského roka,
b) zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly,
c) Udajed do centralneho registra zamestnancov
14) Riaditel' materskej Skoly predklada zriadovatelovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:
a) navrhy na podty prijimanych deti,
b) navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
) navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,
) vyroénl spravue,
) spravu'® o -hospodareni,

—
=

D O O

=

procesu — organiza¢né pokyny'! Skolskym rokom

17) Riaditel MS vymenuva:
a) veducich zamestnancov, na miesta dalSich vedlcich zamestnancov'?,
b) inventarizaénu, vyradovaciu a likvidaénu komisiu,
c) Skodovu komisiu,
18) Riaditel MS schvaluje:
a) rozdelenie Gvazkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na podmienky $koly,

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materidlno-technickom zabezpe&eni vychovno-vzdelavacieho

7 Ciele, obsah a rozsah aktualizacného vzdelavania, ktorého cielom su spolocenské poziadavky, uréi ministerstvo Skolstva.

Poskytovatelom aktualizacného vzdelavania podla prvej vety je organizécia zriadena ministerstvom skolstva.
8V rozsahu § 76 ods. 3 az 5 zdkona €. 138/2019 Z. z.

9V zmysle-§ 40 zakona ¢. 321/2025 Z. z.

10 podla § 40 zakona €. 322/2025 Z. z. o financovani $kél, Skolskych zariadeni

11 Organizaéné pokyny na prislu$ny 3kolsky rok, https://www.minedu.sk/pedagogicko-organizacne-pokyny-na-skolsky-rok-20252026/

12 y ktorych vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok
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b) zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii arozsah zodpovednosti za vykon
Specializovanych €innosti, po prerokovani v pedagogickej rade;

c) plany vyletov a exkurzii,

d) nad&asovu pracu vSetkych zamestnancov,

e) pracovné cesty zamestnancov,

f) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ av PR/,

g) osobné priplatky a odmeny /na zaklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,

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

i) v mene organizacie /ako Statutar/ podnikovu kolektivnu zmluvu,

j) vnutorné dokumenty koly.

19) Riaditel MS spolupracuje:

a) so zriadovatefom, samospravou a obecnym zastupitelstvom,

b) s nadriadenymi organmi,

c) Radou $koly a rodiovskou radou,

d) so spologenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci a na ostatnych urovniach.

20) Riaditelku MS v &ase jej nepritomnosti zastupuje™ zastupca riaditelky $koly v ramci rozsahu poverenia. Na zaklade
poverenia riaditelku Skoly mdze v ¢ase jej nepritomnosti zastupovat aj iny flou povereny vedlci zamestnanec, alebo iny
nou povereny zamestnanec vramci jemu danej pdsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt
uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

21)  Pri odvolani riaditefa $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca MS jej vedenim do vymenovania nového

riaditefa Skoly.

22) Riaditelka MS menuje:

a) zastupcu riaditela,

ktory spifia poziadavky odbornej a pedagogickej spdsobilosti ustanovenej aktualnou legislativou v zmysle poziadavky
miery vyucovacej povinnosti uréenej osobitnym predpisom.

B. Pedagogicky usek

1) Je priamo riadeny zastupcom riaditela 8koly, tvori ho

a)

Usek materskej Skoly

2) Zastupkyna riaditel'ky Skoly pre matersku Skolu - do funkcie ju menuje riaditelka materskej Skoly. Priamo riadi
pedagogicky Utvar pre predprimame vzdelavanie. PIni ulohy na Il b. stupni riadenia s miestnou posobnostou.
2.1. Zastupkynha RS pre matersku Skolu:

a)
b

o O

)
)
)
)

D

riadi a zabezpeduje Cinnost materskej Skoly,

spolupracuje s ucitelmi 1. ro¢nika,

podiefa sa na tvorbe metodickych listov,

metodicky pracuje v oblasti prosocialnej vychovy,

zabezpeCuje organizovanie a vedenie vychovno-vzdelavacieho procesu s uplatiovanim motivacie, variabilnych
metod a foriem prace, permanentného individuaineho pristupu, aktivizacie dietata so zamerom osvojit si
stanovené poziadavky osobnostného rozvoja v programe vychovy a vzdelavania,

zabezpecCuje tvorbu vychovno-vzdelavacich planov a ich realizaciu v zmysle programu vychovy a vzdelavania deti
v materskej $kole,

zabezpeCuje tvorbu individualnych vychovno-vzdelavacich planov pre deti s postihnutim, s problémovym
spravanim, z menej podnetného alebo zanedbaného prostredia, talentované a nadané deti,

zabezpeCuje uplatfiovanie variabilnych pedagogickych pristupov zameranych na vyrovnavanie rozdielov medzi
detmi z rzneho sociélneho prostredia a ich pripravy do 8koly,

rozvija zakladné navyky sebaobsluhy, schopnosti socialnej komunikacie, poznania, spravnej vyslovnosti, logického
a pozitivneho myslenia deti,

zabezpecuije tvorbu projektov podporujlcich zdravie, vytvara podmienky na posiliiovanie fyzického i psychického
zdravia deti prostrednictvom realizacie projektov,

planuje arealizuje metodicko-poradensku ¢innost, poskytuje odborno-metodickej konzultacie pedagogickym
zamestnancom materskej Skoly,

poskytuje poradensku ¢innost formou poskytovania odbornych konzultacii o vychove deti rodi¢om,

spolupracuje s rodiémi, so zakladnou Skolou, pedagogicko-psychologickou poradfiou a inymi instituciami,
zodpoveda za bezpeénost deti a prevencia pred Urazmi,

zabezpeCuije pracu s didaktickou, audiovizualnou technikou,

zabrariuje a predchadza Uniku informacii, ktoré by vytvarali nepravdivé a skreslujlce informécie, alebo by vytvarali
moznost akéhokolvek poskodenia organizacie a jej zamestnancov,

vyuziva ziskané vedomosti zo $koleni a zo ziskanymi informéaciami oboznamuje zamestnancov MS,

v pripade potreby zastupuje nepritomné uditelky,

v ramci dalSieho vzdelavania oboznamuje ostatnych s novymi poznatkami,

13§ 15 ods. 1 zdkona €. 3212025 Z. z.
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t)  rozhoduje spolu s riaditefom Skoly o

o prijati dietata do materskej Skoly

e dizke adaptadného alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po dohode so zakonnym
zastupcom

o prerudeni doch&dzky dietata zo zdravotnych alebo inych zavaZznych dévodov, a to na zaklade pisomnej
Ziadosti zakonného zastupcu,

e preradeni dietata do materskej Skoly s detmi so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami pri
zmene charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so zakonnym zastupcom dietata, pisomnom
vyjadreni poradenského zariadenia a riaditela Skoly, v ktorej ma byt dieta umiestneng,

o ukonéeni dochadzky dietata v materskej Skole na zaklade opakovaného porusenia Skolského poriadku
zakonnym zastupcom,

e vnutornej organizacii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnaného alebo rozdielneho veku.

u) vykonava riadiacu, organizacnd, kontrolnt, pracovno-pravnu a spravnu cinnost na MS - delegovana pravomoc od

RS.

v) pripravuje a vypracovava plan dovoleniek zamestnancov,

w) zabezpeduje a kontroluje poskytovania podpornych opatreni Skolou detom materskej Skoly tak, aby sa v3etky deti
mohli plnohodnotne zapajat do vychovy a vzdelavania a rozvijat svoje vedomosti, zruénosti a schopnosti
personalne riadi zamestnancov MS — evidencia dochadzky, schvalovanie dovoleniek,
pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,
uroven vedenia pedagogickej dokumentacie',

) archivéciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumentacie,

) vedie zamestnancov k pracovnej discipline, dba, aby nedochadzalo k porugovaniu pracovnej discipliny na MS,

) zabezpeduje ochranu majetku a prijima opatrenia na jeho ochranu na MS,

) zodpoveda za splnenie uloh v starostlivosti o bezpeénost a ochranu zdravia deti pri vychove,

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

ff) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadasovej prace, evidenciu lekérskych vySetreni, potreby
oSetrovania €lena rodiny, evidenciu nahradného volna,

gg) zodpoveda za rozdelenie pracovného ¢asu uditeliek,

hh) zodpoveda za dochadzku a pracovny plan ¢innosti ugiteliek MS na dany rok ako aj za spravnost pedagogickej
dokumentacie MS,

i)  zodpoveda za hodnotenie pedagogickych zamestnancov v jej priamej pésobnosti podia § 70  zakona ¢&. 138/2019

Z.z. a platného pracovného poriadku Skoly,

i) spracovanie pisomnych navrhov v zmysle § 10 a § 20 zakona ¢. 553/2003 Z. z.,

kk) zodpoveda za véasné informovanie riaditela Skoly o vSetkych zavaznych skutoCnostiach, ktoré maji vplyv na

vychovno-vzdelavaciu ¢innost,

Il)  zodpoveda za objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost, pripravuje

podklady a ndvrhy na rieSenie,

mm) zabezpecenia sthlasu so spracovanim osobnych dajov od zakonnych zastupcov deti na zverenom Useku,

nn) ochranu osobnych Udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych Udajov a je oprdvnenou osobou na zéklade
poverenia a zakona o ochrane osobnych Udajov,

00) zodpoveda za pripravu arealizaciu finanénych operacii alebo ich Casti tak, aby bola dodrzand zasada
hospodarnosti, efektivnosti, G¢innosti a u¢elnosti pri hospodareni s verejnymi financiami,

pp) zodpoveda za overovanie vzdy vSetkych finanénych operacii alebo ich ¢asti finanénou kontrolou,

qq) zodpoveda za dodrZiavanie vnatornych smernic a rozhodnuti Skoly ako vnutornych riadiacich aktov tvoriacich
systém finanéného riadenia a finanénej kontroly.

X)
y)
2)
aa
bb
cC
d
e

d
e

3) Zakladné tlohy a zodpovednost' - ucitelky materskej Skoly:

a) dodrziavaju platnt legislativu a vnatorné predpisy $koly,

b) vykonavaju pedagogicku &innost pri uskuto¢fiovani Skolského vzdeldvacieho programu,
) samostatne vykonavaji pedagogické €innosti,
)
)

o O

vykonavaju metodicko-poradensku ¢innost,

tvoria individualne vzdelavacie plany pre deti sodlozenou povinnou Skolskou dochddzkou a dodatoéne

odlozenou povinnou Skolskou dochadzkou,

f) tvoria individuaine vzdeldvacie plany pre deti so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami, nadané deti
a deti so sociélne znevyhodriujlceho prostredia,

g) vykonavaju pedagogicku diagnostiku deti,

h) vykonavaju Specializované ¢innosti triedneho ucitela na zaklade poverenia riaditelky Skoly,

i) vykonavaju Cinnosti suvisiace s vedenim pedagogickej dokumentécie a daldej dokumentacie Skoly na zaklade
poverenia riaditelky Skoly,

j) vedl pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych kol na zaklade poverenia riaditelky Skoly,

k) prezentuju materskd Skolu na verejnosti,

[) spolupracuju s vychovnymi, vzdelavacimi, poradenskymi a inymi intitGciami,

D

14§ 1 ods. 1 pism. b) Vyhlasky MSVVa$ SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a daldej dokumentacii
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m) zUc&astriuju sa vzdeldvania v rdmci planu profesijného rozvoja,

n) plnia dalSie pokyny a tlohy na zaklade poziadaviek riaditelky Skoly v stlade s pracovnym zaradenim,

0) vykonavaju pracovni Einnost's pedagogického zamestnanca podla kategorie'®, a podkategorie a Specializacné
¢innosti'? v stlade s opismi pracovnych miest'8, ktoré tvoria prilohu organizaéného poriadku podla zaradenia
v kariérovej pozicii.

Triedny ucitel

koordinuje vychovu a vzdelavanie v prislusnej triede,

zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentéacie,

zodpoveda za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych sociélnych vézieb medzi detmi alebo Ziakmi navzajom,
medzi detmi alebo Ziakmi a zamestnancami Skoly,

spolupracuje so zakonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami a odbornymi zamestnancami,

poskytuje detom, Ziakom a zakonnym zastupcom poradenstvo vo vychove a vzdelavani.

4) Pedagogicky asistent
Pedagogicky asistent podla poziadaviek ucitela a v spolupraci s odbornymi zamestnancami:

a)
b)

poskytuje podporu ucitelovi pri uskutoéhovani vychovy a vzdelavania v materskej Skole,

pomaha jednotlivym detom alebo skupinam deti pri prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani, najméa bariér
architektonickych, informaénych, jazykovych, zdravotnych, socialnych alebo kulturnych,

podporuje vytvaranie rovnosti prileZitosti deti vo vychove a vzdelavani a ich aktivne zapajanie do innosti,

podla poZiadaviek ucitela poskytuje detom individuainu alebo skupinovu podporu pri realizcii vychovno-
vzdelavacich €innosti,

pomaha pri organizacii a priebehu ¢innosti a aktivit deti podla pokynov uditela,

podla potrieb deti a pokynov ucitela pomaha pri sebaobsluznych Einnostiach a pri zvladani kazdodennych €innosti
suvisiacich s pobytom dietata v materskej Skole,

podiela sa na vytvarani podmienok podporujucich za€lenenie kazdého dietata do kolektivu,

spolupracuje s ucitelmi a odbornymi zamestnancami pri poskytovani podpory detom,

podla pokynov ucitela pomaha pri priprave a pouzivani didaktickych a kompenzacnych pomécok,

reSpektuje individualne potreby a moznosti deti a podporuije ich samostatnost primerane ich veku a schopnostiam,
plni dalSie Ulohy suvisiace s podporou deti vo vychove a vzdelavani podla pokynov uditela a v rozsahu svoje;
pracovnej naplne.

Pedagogicky asistent nevykondva samostatne ¢innosti, za ktoré zodpoveda uditel, a nenahradza uditela pri zabezpe€ovani
vychovy a vzdelavania.

9) Skolsky podporny tim (Inkluzivny tim) SIT

5. 1. V materskej Skole pracuje Skolsky podporny tim v stlade s §84a a § 21 a 24 zékona €. 138/2019 Z. z. o0 pedagogickych
a odbornych zamestnancoch, ktory je zloZeny z pedagogickych zamestnancov. Clenovia kolského inkluzivneho timu
Uzko spolupracuju s triednymi ucitelmi, pedagogmi, rodiémi, ako aj s externymi &lenmi poradenského zariadenia
Centra Poradenstva a Prevencie (CPaP).

5.2. Na Ucely inkluzivneho vzdelavania sa vytvara Skolsky podporny tim, ktorého dlohou je najma:

koordinovat rozvoj inkluzivneho vzdeldvania,

zabezpeCit vo vychove a vzdeldvani uplatiiovanie pouZivania pristupov a stratégii, ktoré vyplyvaju z jednotlivych
odborov vedy a techniky,

spolupracovat’ so zariadenim poradenstva a prevencie a dalSimi subjektmi pri podpore deti a ich zakonnych
zastupcov v oblasti vychovy a vzdelavania,

poskytovat poradenstvo detom a zakonnym zastupcom a metodickd podporu pedagogickym zamestnancom,
podiefat sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu,

poskytovat metodicku podporu pedagogickym zamestnancom koly. Sledovat klimu v pedagogickom kolektive,
organizovat a zabezpe€ovat v spolupraci s pedagogickymi zamestnancami preventivne programy a depistaze v
ramci posobnosti Skoly. V zaujme podpory duSevného zdravia iniciovat a spolupodielat sa na realizacii
podpornych aktivit rozmanitého charakteru,

vykonavat orientaénd individualnu diagnostiku Ziakov v ramci odbornych profesii zastipenych v SIT, v zavislosti od
individualnych tazkosti a Specifickych potrieb jednotlivcov. Vykonavat diagnostiku klimy v Skolskych triedach a
spolupracovat s pedagogickymi zamestnancami na jej optimalizacii,

poskytovat suginnost zariadeniam poradenstva a prevencie, s ktorymi Skola spolupracuje, a dalSim externym
subjektom (socialna kuratela, pedopsychiater, neurolog, logopéd, terapeut a pod.) pri podpore Ziakov a ich
zakonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdelavania.

pripravovat podklady na vySetrenie deti.

15 § 6 ods. 1 zadkona ¢. 138/2019 Z. z.

16 § 19 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

17 § 36 ods.1 zdkona €. 138/2019 Z. z.

1818 priloha €. 4/1 az 4/9 — opisy pracovnych miesto podla kategdrie, podkategérie a $pecializa¢né ¢innosti
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spolupodiefat sa na vytvarani a aktualizacii individualnych vzdelavacich programov deti.

poskytovat poradenstvo a metodicku podporu v oblasti vychovy a vzdelavania zakonnym zastupcom a rodinam.
spolupodielat sa na vytvarani a aktualizacii Skolského vzdelavacieho programu, Skolského poriadku a ich aplikacii
v praxi.

monitorovat stav adaptacie deti na prostredie materskej Skoly. Prostrednictvom intervenénych programov
podporovat primerant adaptaciu tychto deti na prostredie Skoly,

v zaujme odborného rastu a skvalitnenia podpornych sluzieb sa zucastfiovat na odbornych podujatiach (odborné
seminare, $kolenia, vycviky, kurzy, workshopy a pod.). Dopifiat a aktualizovat odborné vedomosti v kontexte
aktualnych vedeckych trendov a aplikovat ich vo svojej ¢innosti.

vytvarat spisovi dokumentéciu deti v starostlivosti &lenov SIT.

pravidelne sa zucastiovat na zasadnutiach pedagogickej rady Skoly s ciefom informovat o realizovanych
podpornych aktivitach SIT.

Komunitny a vychovny asistent (KAVA)

zabezpecuje a ufahcuje komunikaciu medzi Skolou a zakonnymi zastupcami deti a ziakov, vratane podpory
administrativneho kontaktu,

v pripade konfliktnych, krizovych alebo mimoriadnych situacii sprostredkiva komunikaciu medzi Skolou,
rodinou a dalSimi zi¢astnenymi stranami a napoméha ich koordinécii,

podiefa sa na odstrafiovani jazykovych bariér medzi $kolou, dietatom alebo Ziakom a jeho zé&konnymi
zastupcami,

podporuje zaélenenie deti a Ziakov so zdravotnym znevyhodnenim do bezného kolektivu,

spolupracuje so zdkonnymi zastupcami a poskytuje im podporu pri plneni rodi¢ovskych povinnosti suvisiacich
so vzdelavanim deti a ziakov,

prispieva k znizovaniu administrativnej a organizaénej zat'aze pedagogickych a odbornych zamestnancov, ¢im
vytvara podmienky na ich sustredenie sa na pedagogicku a odbornu &innost.

C. Hospodarsko-ekonomicky usek

Hospodarsko-ekonomicky Usek zabezpetuje vietky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové zalezitosti MS a je za
ne zodpovedny.

a)

(=3
—_= =

=

T ODKQ o o0
=

—
=

=
R

=

m)

2) Ekonémka skoly — vedie Uétovnu agendu Skoly, spracovava Uctovné zavierky, sleduje priebezné Cerpanie rozpoctu,
zabezpecuije styk s pefiaznymi Ustavmi, zabezpecuje Uhradu faktur a ich riadnu evidenciu, vykonava inventarizaciu majetku
Skoly, pripravuje podklady na uétovné spracovanie.

a)

b)

c)

d)

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

konzultuje s riaditelkou MS navrh rozpottu a zddvodiiuje ho na rokovaniach so zriadovatelom,
vypracUva schvaleny rozpocet podfa prislusnych predpisov,

hlada a uplatriuje v priebehu rozpo¢tového roka moznosti jeho zvySenia,

zabezpecuije styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovny evidenciu,

vedie kompletnt agendu zamestnancov MS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej Cinnosti dbé na dodrZiavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela MS, pripadne na zaklade poZiadaviek nadriadenych
organov,

vykonava finan¢nu kontrolu G¢tovnych dokladov spolu s riaditelkou Skoly,

pri nakupoch kde sa to vyzaduje zabezpeduje prieskum trhu.

Voblasti miezd - vedie mzdovi agendu $koly, zabezpeCuje mzdovu agendu zamestnancov, spolupracuje
s dotknutymi organmi (Urad préce, socialna poistovfia, zdravotna poistoviia a pod.), zabezpec€uje styk s pefiaznymi
Ustavmi, zabezpeduje Uhradu miezd, zabezpeduje archivaciu a skartaciu pisomnosti.

V oblasti personélnej prace zabezpeCuje personalistiku Skoly, vedie spisovi agendu zamestnancov Skoly,
zodpoveda za spisovu sluzbu, zabezpeCuje archivaciu a skartaciu pisomnosti, vedie registratiru Skoly, a plni
dalSie ulohy podra pokynov riaditelky Skoly.

podiela sa na vytvarani, rozvijani a udrziavani funkéného vnitorného kontrolného systém?d tak, aby zabezpedil
hospodarne, efektivne, U¢inné a Ucelné nakladanie s verejnymi financiami,

podiela sa na vytvoreni, zachovavani a rozvijani finanéného riadenia?, ktoré predstavuje sthrn postupov organu
verejnej spravy za ucelom hospodarneho, efektivneho, i¢inného a Gcelného nakladania s verejnymi financiami.

19§ 4 zakona ¢&. 357/2015 Z. z.
20 § 5 zakona €. 357/2015 Z. z.
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2.1. Pri svojej €innosti podlieha pokynom riaditelky Skoly, aj zastupkyne riaditelky Skoly a zodpoveda najmi za:

1.
2.
3.

©~

1.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

vypracovanie podkladov k rozpo¢tu na kalendarny rok,

dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni,

vypracovanie navrhu rozpo¢tovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,
a. vypractva podklady k spracovaniu roéného rozpoétu Skoly a roéného planu verejného obstaravania,
b. vypracovava celkovy rozpoCet roénych vydavkov na udrzbu,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

vedenie Uctovnictva a jeho mesacné, Stvrtrocné uzavierky,

a. vedie v8etku uctovnu evidenciu tj. celkovu uétovn agendu Skoly a pripravuje predkontaZou vstupné
materidly pre Uctovny program so sucasnou kontrolou Udajov z dosiahnutych vysledkov v beznom
mesiaci,

b. odsuhlasuje komplexne syntetické ucty suvisiace s U¢tovanim vydavkovej a prijmovej Casti rozpoétu,

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

d. kontroluje néleZitosti U¢tovnych dokladov po formélnej strénke,

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

. evidenciu a spravnu vecnost u¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna stranka predloZenych Gétovnych a hospodarskych dispozicii bola
prekontrolovand, hospodarske zmluvy, vyznaceny nadkup DHM a u¢ebnych pomécok, €i bol dodrziavany zakon
0 verejnom obstaravani,
a. Stvrtrotne predklada na obec vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za sledované obdobie,
a ostatné legislativou ur¢ené finanéné vykazy,
za vedenie knihy faktur,
vyhotovenie objednavok $koly (okrem potravin v SJ),
za v€asné vystavenie vSetkych platovych prikazov,
pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podia VZN obce,
spolupréacu s finanénym oddelenim OcU,
désledne zabezpefovat vykon finanénej kontroly?' v spolupraci s priamym nadriadenym - (kontrola Styroch o€i
= ekondémka + riaditelka Skoly)
bezpecnost informaéného systému, ktory vyuziva,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prisludnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy,
inventarizaciu majetku $koly,

a. spolupracuje pri inventarizacii podla zakona o Uétovnictve so zamestnancami Skoly, veducich kabinetov
a veducich zamestnancov $koly,

b. podla navrhov inventarizaénych komisii uskutoériuje vyradovanie DHM z Gétovnej evidencie,

c. spolupracuje so Skodovou komisiou.

vypracovanie podkladov k rozpo¢tu na kalendarny rok na mzdy v spolupraci s personalistkou,

dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni na Gseku miezd,

spolupracu s finanénym oddelenim OcU,

kompletni a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov vyplyvajlucich zpracovného pomeru
v8etkych zamestnancov, (pripravuje mesacné zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky,

a. evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

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

c. evidenciu a spravnu vecnost nad¢asovej prace prevadzkovych zamestnancov,

d. spolupracuje s dafiovym uradom, Gradom prace, socialnou a zdravotnou poistoviiou, vedie a archivuje
mzdové listy pracovnikov,

e. pripravuje a vypracovava plan dovoleniek,

f.  po uplynuti kalendameho roku vypifia evidenéné listy o dobe zamestnania zarobku a podra potreby ich
odovzdava socialnej poistovni,

g. Studuje a vzdeldva sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, dafiovych a poistnych predpisov,

h. zabezpeduje, aby daflové vyhldsenia pracovnikov boli véasné a aktuaine, prizndva a zastavuje

vyplacanie dariového bonusu na deti a dafovych Ulav, zodpoveda za spravnost zradzok zo mzdy,
i. zabezpeduje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie ohladom miezd,
j. zodpoveda za Uplnost a spravnost dokladov pre DNP a pre pridavky na deti,

21 Tymto sa zamestnanec stava poverenou osobou na vykon-finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finanénej

kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zadkonov. Zamestnanec sa povazuje za zamestnanca zodpovedného za rozpocet,

verejné obstaravanie, sprdvu majetku alebo za iné odborné cinnosti podla povahy finan¢nej operacie alebo jej casti podla rozhodnutia
Statutdrneho organu (riaditela Skoly) organu verejnej spravy (Skoly ako rozpoctovej organizacie).
Zamestnanec vykonavajuci finanénd kontrolu vyjadruje suhlas/nesthlas s vykonanim financ¢nej operacie na doklade sdvisiacom s

finanénou operaciou alebo jej ¢astou sulad na zéklade uistenia sa ¢ je finanéna operdcia v stlade so skutoénostami uvedenymi v § 6 ods.

4 zakona €. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, ddtumu vykonania finan¢nej kontroly
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21.
22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.

bezpeénost informaéného systému, ktory vyuziva pri podavani elektronickych davok
spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s personalnou ¢innostou $koly,
kompletné a vCasné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
zabezpecuje personalnu politiku v priamom prepojeni na problematiku odmeriovania,

a. vedie pracovno-pravnu a personalnu agendu zamestnancov Skoly (pracovné zmluvy, platové dekréty,
platové postupy, osobné spisy zamestnancov, pisomné vypracovanie platovych dekrétov podfa platnych
mzdovych predpisov a vnitornych smernic),

b.  vybavuije prihlasky a odhlasky do socialnej a zdravotnej poistovne pre novo nastupujtcich
a odchadzajucich zamestnancov, dalej pri derpani PN a OCR,

c. zabezpeluje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie (okrem potvrdeni o mzdéach),

d. zabezpeluje vydavanie potvrdeni pri ukon¢eni zamestnania,

zodpovedé za riadne vedenie personalnej agendy v suvislosti s platnymi predpismi,
spravne vedenie personalnej agendy a ich archivaciu,
spolupracuje pri mesacnych zuctovani projektov,
spolupracuje pri agende BOZP a PO,
prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registratirneho planu a vecnej prisludnosti jednotlivym
zamestnancom,
a. vyhotovovanie koreSpondencie riaditelke Skoly a ostatnym veducim zamestnancom,
b. vyhotovuje koreSpondencie riaditela s inymi institGciami,
c. zabezpeCuje prijimanie poStovych zasielok,
evidovanie Uloh, prikazov uloZenych riaditelom, kontrola, ich pinenia,
archiv - registraturu Skoly,
kompletné a vCasné spracovanie vecne prisludnych Statistickych vykazov,
vykonava prieskum trhu a vystavuje objednavky,
zodpoveda za Uctovné vedenie pokladne Skoly (pokladni¢nu hotovost vedie zastupkyna)
a. vedie pokladniént knihu Skoly a dokumentuje v3etky pokladniéné operécie,
b. evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych cestach,
c. evidenciu a vyplacanie dopravného a motivaénych Stipendii Ziakom v zmysle platnej legislativy,

3) Technik BOZP - na zaklade zmluvy o externej spolupraci.
Zodpoveda najma za:

vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocvi€iiu, odborné uéebne a ostatné prevadzky aich predloZenie
riaditelke Skoly na schvalenie,

zabezpecenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na kole,

bezpe€nostné znacCenie v aredli $koly,

za preSetrovanie pricin registrovanych Skolskych urazov.

3.1. Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na $kole a vykonanie vSetkych typov revizii,
vykonava Skolenia pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost vedenia dokumentacie ochrany zdravia
pri praci a poZiarnej ochrany.

4)  Kurié¢ - Udrzbar - zabezpetuje prevadzku SS podla pokynov riaditelky koly, vykonava drobné Udrzbarske prace,
sleduje spotrebu energii, prindSa a odnasa zasielky na postu.

5) Upratova€ky — upratuju uréené priestory kazdy deni, zapisuju do prisluSnej knihy zavad zistené z&vady. Pri odchode
z pracoviska su zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov Skoly. Kontrolujl, aby po skonéeni vyu€ovania sa
v priestoroch 8koly nezdrzovali nepovolané osoby.

D. Skolské stravovanie

1) Veduca Skolskej jedalne zodpovedd za prevadzku a plynuly chod Skolskej jedalne. Plni Ulohy na IV. stupni riadenia
s miestnou pésobnostou??,
- zodpoveda za U¢tovné vedenie pokladne Skoly (pokladniénd hotovost vedie zastupkyna)

zodpovedd za pripravu arealizaciu finanénych operacii alebo ich Casti tak, aby bola dodrzana zasada
hospodarnosti, efektivnosti, u€innosti a ucelnosti pri hospodareni s verejnymi financiami,

zodpoveda za overovanie vzdy v3etkych finanénych operécii alebo ich ¢asti finanénou kontrolou,

zodpovedd za dodrZiavanie vnatornych smernic a rozhodnuti Skoly ako vnutornych riadiacich aktov tvoriacich
systém finanéného riadenia a finanénej kontroly.

vedie pokladni¢nu knihu Skoly a dokumentuje vSetky pokladniéné operacie,

evidenciu a spravnu vecnost cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri pracovnych cestach,

22 Priloha €. 6 zdkona €. 553/2003 Z. z.
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Osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. po¢as nepritomnosti riaditelky Skoly, alebo

ak jej to uklada zakon

2) Kucharka - zabezpeCuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a riadi pracu ostatnych
pracovnikov v kuchyne, zabezpeduje vyrobu jedal vo zverenom Useku, zodpoveda za ich chut a zdravotn nezavadnost,
zabezpetuje vydaj jedal v MS .

3) Pracovni¢ka v prevadzke (pomocna sila) — pomaha pri priprave doplnkovych jedal, pomaha pri vydaiji jedal v MS,
vykonava umyvanie riadu a zodpoveda za jeho Eistotu.

Clanok 5
Poradné orgéany a komisie

Pre skvalitnenie a zvy$ovanie G&innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje riaditel SS poradné
organy a komisie, ktorych ¢innost sa riadi ich planmi prace. Ulohou odbornych komisii je na zéklade prislu$nych podkladov
podavat' vyjadrenia, stanoviska a ndvrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach &innosti. Odborné komisie
nemaju pravo vydavat zavézné rozhodnutia a prikazy.

1) Pedagogicka rada?® — je poradnym organom riaditela, ktory prerokiva pedagogicko-organizaéné otazky vychovno-
vzdelavacej ¢innosti. Clenmi pedagogickej rady si vsetci pedagogicki zamestnanci prislusnej &koly. Clenmi
pedagogickej rady mézu byt aj odborni zamestnanci. Predsedom pedagogickej rady je riaditel. Pedagogicka rada
prerokuva Skolsky poriadok, prerokiva Skolsky vzdeldvaci program, prerokiva vychovny program, a pini Ulohy podla
osobitného predpisu.2* Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej
rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podfia potreby riaditelka Skoly. Rokovaci poriadok?® pedagogickej rady tvori
prilohu €. 5 organizaného poriadku.

2) Rada $koly? - je samospravny organ Skoly, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy deti, ich zakonnych
zastupcov a zamestnancov Skoly. PIni funkciu verejnej kontroly prerokuvanim otazok tykajdcich sa vykonavania hlavnej
Cinnosti Skoly. Rada Skoly najmé prerokiva Skolsky poriadok, Skolsky vzdelavaci program, iné délezité dokumenty a
skutoCnosti, ktoré sa tykaju innosti Skoly.

3) Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave majetku. Po skonceni
inventarizacie predklada jej predseda riaditefke MS pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie
alikvidaciu neupotrebitelného majetku. PoCet ¢lenov komisie sa ur€uje podlfa rozsahu vykonanej inventarizacie.
Predsedu komisie poveruje pisomne riaditelka MS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podfa potreby.
Inventarizatné komisie su zriadené Smernicou o finanénom riadeni.

4) Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizaénej komisie na vyradovanie neupotrebitelnych predmetov.
Statat2” vyradovacej komisie tvori prilohu €. 6 organizaéného poriadku.

5) Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsUhlasenych  vyradovacou komisiou
a schvalenych riaditelkou MS. Statdt?® likvidacnej komisie tvori prilohu €. 7 organizaéného poriadku.

6) Skodova komisia - sliZi ako poradny organ riaditelky MS v otazkach riesenia a uplatiiovania prava na nahradu $kody
spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatefom. Je trojélenna. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje
riaditel MS cez $tatdt $kodovej komisie. Komisia zasada podla potreby a vo svojej éinnosti sa riadi Zakonnikom préace a
dal$imi pravnymi normami. Statt?® $kodovej komisie tvori prilohu &. 8 organizaéného poriadku.

7) Metodické organy - na posudzovanie pecifickych otazok vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje riaditelka MS
metodické zdruZenia (MZ). Jeho ulohou je zvySovat metodicku a odbornu Groved vzdelavania a vychovy. Metodické
zdruzenia sa zriaduje aj kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami. Za veduceho
metodického zdruzenia vymenva riaditelka MS najskusenejsieho ucitela s dobrymi organizaénymi schopnostami.

Predsedu komisie a jej ¢lenov menuije riaditel MS menovacim dekrétom. Komisia zasada podfa potreby a vo svojej ¢innosti
sariadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

Clanok 6
Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov
1) Riaditefka Skoly uréuje zodpovednU osobu vzmysle § 44 az 46 z&kona NR SR &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov.
2) Zodpovedna osoba
a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a zamestnancom, ktori
vykonavaju spractvanie osobnych tdajov, o ich povinnostiach podra zakona NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnych

23 § 24 zakona €. 321/2025 Z. z.

24 Napr. podla zakona €. 245/2008 Z. z. a zakona ¢. 138/2019Z.z .
25 Priloha ¢. 5 — Rokovaci poriadok pedagogickej rady

26 § 16 zakona ¢. 321/2025 Z. z.

27 priloha ¢&. 6 — Statut vyradovacej komisie

28 priloha €. 7 — Statut likvidacnej komisie

2 priloha ¢&. 8 — Statut $kodovej komisie
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predpisov alebo medzinarodnych zmldv, ktorymi je Slovenskd republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych
udajov,

b) monitoruje sulad so zakonom NR SR ¢&. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi zmluvami,
ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajucimi sa ochrany osobnych Udajov a s pravidlami prevadzkovatela
suvisiacimi s ochranou osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy
0sdb, ktoré st zapojené do spracovatelskych operacii a suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

c) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych udajov a monitorovanie
jeho vykonavania podla § 42 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s tradom pri plneni svojich Gloh,

e) plini tlohy kontaktného miesta pre Grad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa spracuvania osobnych tdajov.

f) pri vykone svojich Uloh néleZite zohl'adriuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami, priCom berie do Uvahy
povahu, rozsah, kontext a U¢el spractivania osobnych udajov.

Clanok 7
Opravnené osoby pre spractuvanie osobnych udajov
1. Vykonavanie spracovatelskych operacii alebo suboru spracovatelskych operacii s osobnymi Gdajmi, najmé ich
ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaduvanie alebo zmena, vyhladavanie, prehliadanie,
preskupovanie, kombinovanie, premiestiovanie, vyuZivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhraniény
prenos, poskytovanie, spristupiovanie alebo zverejfiovanie sa povazuje za spraclivanie osobnych udajov.

2. Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi Gdajmi v ramci svojho pracovného
pomeru, alebo iného obdobného vztahu, &lenského vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora
vykonava také operacie s osobnymi idajmi, ktoré je mozné povazovat za spracivanie osobnych Udajov podfa § 5 pism.
e) zakona NR SR €. 18/2018 o ochrane osobnych tdajov.

3. Osoby opravnené spracovavat osobné Udaje:

) sU zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktuaine Udaje a vkladanie tychto Udajov do informaéného systému,

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

) sU zodpovedné za preukazatelnost sthlasu na spracovanie osobnych udajov,

) sU zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vetkych pisomnosti obsahujucich osobné daje a inych

dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych udajov do uzamykatelnych skrifi na to urenych,

e) sU zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podla prikazu riaditela Skoly o pravidlach
pouzivania poCitaovej siete,

f) s povinné v€as informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania osobnych Udajov
a o vSetkych skutoCnostiach, ktoré by mohli viest k zneuzitiu tychto tdajov.

4. Opravnena osoba je dalej povinna najma:

a) ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela len nevyhnutné osobné Udaje vyluéne na
zakonom ustanoveny alebo vymedzeny Ucel; je nepripustné, aby opravnena osoba ziskavala osobné udaje pod
zamienkou iného Ucelu spracuvania alebo inej ¢innosti,

b)  vykonavat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla potreby aktualizovanymi
osobnymi udajmi vo vztahu k G¢elu spractvania,

€) nespravne a nelplné osobné Udaje je bez zbytoného odkladu povinna opravit alebo doplnit; nespravne a nelplné
osobné udaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit tak, aby boli spravne a Uplné je povinna blokovat, kym sa
rozhodne o ich likvidacii,

d) ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie Ucelu spraclvania kopirovanim, skenovanim alebo inym
zaznamenavanim Uradnych dokladov na nosi€¢ informacii len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoZriuje bez
sthlasu dotknutej osoby alebo na z&klade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie
Ucelu spracuvania,

e)  postupovat vyluéne v sulade s technickymi, organizaénymi a personalnymi opatreniami prijatymi prevadzkovatelom
podia § 39 a §42zékona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,,

f)  vykonat likvidaciu osobnych Udajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych dokumentov (napr. rézne
pracovné sUbory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe) rozloZzenim, vymazanim alebo fyzickym
znienim hmotnych nosicov tak, aby sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat; to neplati vo vztahu k osobnym
udajom, ktoré st sii¢astou obsahu registraturnych zaznamov prevadzkovatela,

g) v pripade nejasnosti pri spractvani osobnych udajov sa obrétit na prevadzkovatela alebo zodpovedni osobu,

h)  chranit prijaté dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuZitim, odcudzenim, neopravnenym
spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spracuvania,

i) dodrziavat mi¢anlivost o osobnych tdajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z., s ktorymi opravnena
osoba vramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, atoaj po zaniku jej statusu, okrem zakonom
priznanych vynimiek.

9. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podia zakona &. 18/2018 Z. z. opravnena osoba kontrolovanej osoby je povinna
najma
a)  poskytnat Uradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podla zékona €. 18/2018 Z. z.,

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

c)  zdrZat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

a
b
c
d
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6. Pri spractvani osobnych tdajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najmé

a) zachovava obozretnost pri podavani chranenych informéacii, vratane osobnych udajov, 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 materidly na uréené miesto a neponechava ich po skonceni pracovnej doby, resp.
opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),

d)  zaobchadza s tlaGenymi materialmi obsahujucimi osobné Udaje podla ich citlivosti; je potrebné aplikovat vSetky
relevantné opatrenia, ktoré zabezpelia ochranu vytlatenych informacii obsahujucich osobné Udaje pred
neopravnenymi osobami,

e) pri skonCeni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnend osoba je povinnd odovzdat
prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov obsahuijucich osobné udaje,

f) v pripade tlae dokumentov obsahujlcich osobné Udaje zabezpecuije, aby sa pocas tlaenia neoboznamila s nimi
neopravnena osoba; tlatené materidly obsahujice osobné Udaje musia byt ihned po ich vytlateni odobraté
opravnenou osobou a uloZené na zabezpeCené miesto; to sa uplatiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbytocné
a chybné dokumenty opravnena osoba bez zbytoéného odkladu zlikviduje skartovanim.

g) uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, ze v miestnosti uz nie je ind opravnena osoba
prevadzkovatela.

7. Pri spracivani osobnych Udajov prostrednictvom Uplne alebo Giastoéne automatizovanych prostriedkov spractvania

opravnena osoba najma

a)  vyuZiva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide web a FTP - file transfer
protocol) za uéelom plnenia pracovnych Uloh, pri¢om dodrZiava bezpeénostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom
za Ucelom zabezpe€enia ochrany osobnych udajov,

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

c) informaénd techniku (pocitace, notebooky, USB kIU&, a pod.) umiestiuje iba v uzamykatelnych priestoroch;
miestnost, v ktorej sa nachddza informaéné technika, musi byt pri kaZdom odchode opravnenej osoby uzamknuta
a po skonéeni pracovnej doby je opravnena osoba povinna vypnut pocitaé a uzamknat skrine s materialmi
obsahujucimi osobné Udaje,

d)  dba na antivirusovu ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, &i sprévne funguje primarne uréeny softvérovy
systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

e) berie do Uvahy z&kaz odin$talovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej ochrany,

f)  dbsledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu Skoly.

8. porusenim ochrany osobnych Gdajov je poruenie bezpecnosti, ktoré vedie k nahodnému alebo nezakonnému
zniCeniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prendSanych, uchovavanych osobnych Udajov alebo inak
spracuvanych osobnych Udajov, alebo k neopravnenému pristupu k nim.

a) za poruSenie ochrany osobnych Udajov povazuje zamestnavatel' (prevadzkovatel) situacie, pri ktorych dochadza
k nedovolenému resp. nezakonnému nakladaniu s osobnymi udajmi, ¢i uz umyselne alebo v désledku zanedbania
povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

b) ak sa poruSenie ochrany osobnych dajov neriesi primeranym spdsobom a vas, mbze fyzickym osobadm spdsobit
ujmu na zdravi, majetkovi alebo nemajetkovi ujmu alebo akékolvek iné z&vazné hospodérske & socialne
znevyhodnenie dotknutej fyzickej osoby, za ¢o nesie zodpovednost aj prevadzkovatel.

c) porusenie ochrany mbze byt vyvolané zvonka prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, kyberneticky utok alebo
zvnutra prevadzkovatela alebo sprostredkovatela, pochybenie zamestnanca, a to tak Umyselné ako neumyselng,
ktoré povedie k naruSeniu integrity, dostupnosti a dévernosti osobnych tidajov.

d) akékolvek poruSenie ochrany osobnych udajov je povinny hlasit prevadzkovatefovi neodkladne kazdy
zamestnanec zodpovedny za prisluné spracovanie osobnych udajov pri ktorom doSlo k porudeniu ochrany
osobnych udajov, alebo pri ndznaku poruenia ochrany osobnych udajov.

e) zamestnanec je povinny hlasit aj kazdu situaciu, kedy existuje mozné riziko, zZe méze ddjst k poruSeniu ochrany
osobnych tdajov.

9. Tieto zasady sa povaZzuju za plnenie povinnosti prevadzkovatela podra ¢lanku 32 ods. 4, v zmysle ktorého osoby, ktoré
maju pristup k osobnym Gdajom musia mat poverenia. GDPR v ¢lanku 32 vyslovne upravuje povinnost
prevadzkovatela zaistit, aby kazda osoba, ktord konad na zaklade poverenia prevadzkovatela, a ktora méa pristup k
osobnym Gdajom, konala len na zéklade pokynov prevadzkovatela. Ide o ,3 P* kroky:

a) Poverenie 0soby opravnenej na pristup k osobnym udajom — poverenie spraciivanim osobnych dajov vykonava
zamestnavatel tymto organizaénym poriadkom, v ktorom ustanovuje z&kladné ulohy a povinnosti zamestnancov
nie len vo vSeobecnej rovine, ale aj k povinnostiam k ochrane osobnych udajov.

b) Pokyny prevadzkovatela pre opravnenl osobu obsahuje osobné udaje, ku ktorym ma mat konkrétna osoba
pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverena osoba povinnd uplatriovat’ pri spracdvani,
spracovatelské operéacie, na ktorych vykon je poverena osoba opravnena, zodpovednost za poruSenie GDPR.
Tieto su sti€astou vnitorného predpisu zamestnavatela — PosUdenie vplyvu na ochranu osobnych udajov.

c) Poucenie a vzdelavanie o podmienkach spracuvania a ochrany osobnych Udajov — vykonava periodicky (alebo
ked si to situacia vyZaduje) zodpovedna osoba. O pouceni sa vzdy vyhotovi pisomny zaznam. Za preukazatelni
dokumentaciu pouceni zodpoveda zodpovedna osoba. Poucenie o podmienkach spractvania osobnych udajov
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mbZe byt aj suCastou aktualizatného vzdeldvania. V takomto pripade za z&znam o pouleni sa povazuje
dokumentacia aktualizatného vzdelavania.

Clanok 8
Krizovy $tab (havarijny tim)
Pre zabezpedenie v pripade naruSenia informaéného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy ainej
nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy $tab.

Krizovy $tab je 3 ¢lenny. Clenov3 krizového $tabu menuje riaditelky koly. Na &ele $tabu je zodpovedna osoba. Za
aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditefka Skoly.

Krizovy Stab sa zvolava pri naruSeni informaéného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy ainej
nepredvidanej situacie, ktord ma dosah na ochranu osobnych Udajov. Krizovy 8tab zvoléva riaditelka Skoly.

Krizovy $t&b ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

Clanok 9
Bezpecnostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracoviska

1.

Z dbévodu zabezpedenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych tdajov riaditelka Skoly uréuje
rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/Cast budovy spristupneny ¢as od-do zodpovedny za otvaranie/zamykanie
Budova materskej $koly 0d 6,30 do 16,30 hod. Skolnik, upratovacka
Budova $Skolskej jedalne od 7,00 do 15,00 hod. veduca Skolskej jedalne
Elokované pracovisko Hody od 7,00 do 16,00 hod. ugitelka, upratovacka MS

Zamestnanci Skoly mbZu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu zamestnanci mézu vstupovat
na pracovisko len po povoleni riaditelkou Skoly. Povolenie riaditelky Skoly sa nevyZaduje, ak zamestnanec vstupuje na
pracovisku 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 riaditelky Skoly je
zakazané.

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit' priestory a zakodovat, ktoré opusta a v ktorych sa uz
ini zamestnanci Skoly nezdrZiavaju.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kopii

1.

2.
3.

Zamestnanci Skoly sU povinni vytvarat zalozné archivne stbory v stlade s ustanoveniami uvadzanymi v posudeni vplyvu
na ochranu osobnych udajov Skoly z vopred stanovenej dokumentécie, za ktorll zodpovedaju.

Zalozné kopie uskladriuju v budove Skoly.

Riaditelka MS je povinna zdokumentovat hesl4 a administrativne pristupy a uloZit ich v zapegatenej obalke v trezore,
pri¢om zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v sulade s postdenim vplyvu na ochranu osobnych
udajov 3koly.

Za architektiru LAN zodpoveda informatik/spravca, ktory je povinny zabezpelit dokumentaciu a uloZit v trezore,
pripadne na inom bezpe¢nom mieste.

Clénok 10

Zavere€né ustanovenia
Tento organiza&nych poriadok je zavézny pre véetkych zamestnancov MS.
Sucastou organizacného poriadku je organizaéna schéma Skoly podla nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov a
podla po¢tu zamestnancov a podla uvazkov zamestnancov (priloha ¢.2).
Sucastou organizaéného poriadku je Struktira karierovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zakona &. 138/2019 Z. z. (priloha
¢.3).
Veduci zamestnanci st povinni oboznamit' s obsahom organizacného poriadku vSetkych podriadenych zamestnancov.

30 Priloha €. 9 — Krizovy $téb
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Oboznémenie s vnitornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zékonnika prace
Pisomna evidencia 0 obozndmeni zamestnancov s Organizaénym poriadkom platnym od 1/9/2026

Meno zamestnanca

datum Podpis zamestnanca

Adamkovicova Zuzana

Bicanova Emilia

Burianova Jana

Dinusova Erika, Bce.

Drozdova Lubica, Mgr.

Hanesova Katarina

Hluskova Renata

Hrdlicova Miroslava

Chuda Zuzana

Jakabova Dominika

Kasa Maria

Kissova Eva

Kondakorova Lenka

Krascsenics Maria, PaedDr.

Markusova Anna

Mrvova Gabriela

Navedlova Martina

Neémeth Marta, Be.

Nyitraiova Jennifer

Pajtasova Lenka, Mgr.

Popluhdrova Anna

Racskova Aniko, Be.

Sakova Tatiana, Mgr.

Strapacova Mariana

Svehlova Ol'ga

Takacs Ernest

Takacsova Veronika

Tarova Elvira, Mgr.
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Priloha ¢. 2
Pracovnd pozicia Upratovacka materskej Skoly
Urceny rozsah pracovného uvazku 37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie a oddych
Pracovna doba zamestnanca Pondelok — piatok: 6.30 - 7.30 - 14.30 - 15,30
Prestavka na jedenie a oddych: 11.15-11.45
Priama nadriadena riaditelka $koly a zastupkynia riaditelky MS
Kvalifikacny predpoklad nevyZaduje sa
Kataldg pracovnych €innosti Platova trieda 01.
Priloha ¢. 2 &ast 01. spolotné pracovné | &innost 04 Cistenie a upratovanie velkych ploch pomocou samohybného
¢innosti mechanizmu.
ginnost 05 Cistenie vsetkych typov rozoberatelnych okien vratane ich
rozoberania a skladania.
¢innost 06 Upratovanie po maliaroch, po muraroch a pod. s pouzitim
rbznych mechanickych upratovacich strojov.

Pracovné povinnosti zamestnanca:

— pracovat zodpovedne a riadne podla svojich sil, zru€nosti a schopnosti, plnit pokyny nadriadenych vydané v
sulade s pravnymi predpismi,

— byt na pracovisku na zaciatku pracovného €asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat z neho az po
skondeni pracovného Casu,

— dodrZiavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim vykonavanu, ak bol s nimi riadne
oboznameny,

— v obdobi, v ktorom m& podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri dodasnej pracovnej
neschopnosti, dodrZiavat lieebny reZim uréeny oSetrujucim lekarom,

— hospodarit' riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, chrénit jeho majetok pred poSkodenim,
stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat' v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatela,

—  zachovavat mi€anlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom zaujme, a
ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru;
to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny orgén alebo nim povereny veduci zamestnanec,

— vykondvat pracu podfa pracovnej zmluvy osobne, v uréenom pracovnom Case, dodrZiavat pracovnu
disciplinu,

— udrziavat poriadok na svojom pracovisku a oznamovat bezprostredne nadriadenému zamestnancovi
nedostatky, ktoré by mohli viest k jeho poskodeniu a podla moznosti sa z(¢astrovat ich odstrafiovania; ak na
odvratenie Skody je neodkladny zakrok, je pracovnik povinny zakro€it; tuto povinnost nema, ak mu v tom
brania dbleZité okolnosti, alebo ak by tym vystavil vaZznemu ohrozeniu seba, deti alebo ostatnych
zamestnancov,

— bezodkladne oznamovat zmeny v osobnych pomeroch a iné Udaje, ktoré maju vyznam pre nemocenské
poistenie, dar zo mzdy, matersky prispevok a pod.,

—  bezodkladne pokial mozno vopred oznamovat a preukazovat nadriadenému zamestnancovi (v Case
nepritomnosti riaditefa jeho zastupcovi) dévody nepritomnosti v praci, svojvolne si menit zmenu nie je
dovolené.

Dal$ie pracovné &innosti:

vykonavat kompletné upratovanie a zodpovedat za Cistotu a poriadok podla pridelenych priestorov, ktoré musia
denne spifiat hygienické a bezpeénostné poziadavky,

vykonavat na zaklade vediiceho zamestnanca a osobitnych predpisov (Skolsky poriadok) zvy$eny dozor nad
detmi aj mimo $koly na vyletoch a exkurziach, na vychadzke s vy$§im poétom deti alebo Cinnostiach, ktoré
vyzaduju zvy$eny dozor, pod vedenim uitela dbat na bezpeénost deti,

pomahat pri obliekani a sebaobsluhe mladSich deti v triede s celodennou vychovou a vzdelavanim, vykonavat
dozor dietata na izolatke, ak dieta pocas dfia v materskej Skole ochorie; pri ucasti deti na Sportovych vycvikoch,
sutaziach, resp. pri ich priprave a na inych akciach organizovanych materskou $kolou,

vykonavat bezné a velké upratovanie ako aj dezinfekciu podla osobitného rozpisu povinnosti na plochach na to
uréenych,

vykondvat prace spojené s pranim, suSenim, Zehlenim, mangfovanim a prace spojené s drobnou udrzbou bielizne
a pracovnych odevov,

udrziavat v poriadku pracovné pomocky a nastroje, hospodarne vyuzivat Gistiace prostriedky,

udrziavat v &istote okolie MS a areal dvora (zametanie, odpratavanie snehu, polievanie pieskoviska),
spolupracovat s riaditelkou MS, SJ, rodiémi a s pedagogickymi pracovnikmi v zaujme bezpeénosti a ochrany
zdravia deti,

pomahat pri ¢innostiach a organizacii roznych aktivit a spolupracovat' s pedagogickymi pracovnikmi,

v zaujme ochrany Skolského majetku, sprevadzat pracovnikov a remeselnikov po budove, uzamykat priestory
vchodu a zabrafovat pohybu cudzich oséb v MS,
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—  zO&astovat sa na poradach zvolavanych riaditelkou a to aj mimopracovnom Case,

— vykonavat a pinit dalSie Ulohy podla pokynov priameho nadriadeného zamestnanca, dodrziavat vnitroorganizacné
predpisy a normy, ktoré riaditelka, prip. nadriadeny organ v &ase od podpisania pracovnej ndplne vyda.

Rozpis Cinnosti:

- umyvanie a vytieranie vstupnej haly 2x denne

- umyvanie podlah, podlahovych krytin a vytieranie (do sucha) 1x denne

- umyvanie a vytieranie schodov vratanie zabradlia 1x denne

- umyvanie a vytieranie jedaine 1x denne

- umyvanie a dezinfekcia hraciek 1x mesacne
- umyvanie a dezinfekcia umyvadiel, vodovodnych kohutikov, WC, vyleviek 1x denne

- umyvanie a dezinfekcia podlah umyvariek 1x denne

- umyvanie zrkadiel detskej umyvarky 1x denne

- umyvanie umyvarky dospelych 1x denne

- umyvanie stien (sokle), obkladadiek 1x tyzdenne
- utieranie prachu na vihko 1x denne

- umyvanie nébytku (stoly, stolicky, skrine, okenné parapety) 1x tyzdenne
- umyvanie dveri a zarubni 1x tyzdenne
- umyvanie a dezinfekcia kluciek dveri 1x denne

- upratovanie kabinetov, spojovacich chodieb 1x tyzdenne
- vysavanie kobercov v triede a spalni 1x tyzdenne
- ometanie stien od pavuéin 1x mesacéne
- umyvanie okien, pranie 1x roéne

- umyvanie radiatorov 2x roéne

- prace spojené s pranim bielizne, suSenim, Zehlenim 1-2 pracky denne
- drobné Udrzba bielizne 1x mesacne
- vymena uterakov 1x tyzdenne
- prezliekanie detskej postelnej bielizne 1x mesiac
- polievanie kvetov 2x tyzdenne
- tepovanie kobercov 2x roéne

- Cistenie stropnych Ziarivkovych svetiel 1x roéne

- zametanie Skolského dvora, polievanie pieskovisk (v sezéne) 1x denne

- zametanie okolo arealu MS, odpratavanie snehu (podfa snehovych podm.) 1x denne

- utieranie parapetnych dosiek 1x tyzdenne
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Pracovna pozicia Skolnik - udrzbar
Ur€eny rozsah pracovného uvazku 37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie a oddych
Pracovna doba zamestnanca Pondelok — piatok: 07,00 - 15,00

Prestavka na jedenie a oddych: 13,00 — 13,30

Priama nadriadena zéstupkyna riaditelky pre ZS a riaditelka $koly

Kvalifikacny predpoklad stredné vzdelanie

Kataldg pracovnych €innosti Platova trieda 01.

Priloha ¢. 2 ¢ast 17. Skolstvo ¢innost 01 Bezna Skolnicka praca (napr. otvaranie a zatvaranie Skolskych

budov, upratovanie a udrZiavanie vonkajSich priestorov koly, dozor nad
dodrziavanim poriadku, drobna Udrzbarska praca).

Platova trieda 02.

ginnost 01 Skolnicka praca vratane jednoduchej remeselnej Udrzby
objektov (napr. oprava zamkov, rdznych uzaverov), bezna oprava a udrzba
elektrickych, signalizacnych, kurenarskych, vodovodnych a klimatiza¢nych
inStalacii a armatur, stavebna oprava (napr. zasklievanie okien), drobna
stolarska a murarska pradca a dalSie pradce remeselného charakteru
vratane pripadnej obsluhy kurenia.

Skolnik

l.  Zakladné povinnosti:

1.
2.

Zabezpetuje bezchybnu prevadzku Skoly

Vlykonava v8etky opravy a Udrzbu vnutorného zariadenia Skoly (podfa odbornej spdsobilosti, t.j. indtalacné,
stolarske, maliarske, zamocnicke prace a pod., dba, aby boli vodovodné, elektrické, plynové a iné zariadenia

v Skolskej budove v bezchybnom stave.

Zabezpecuije pinenie poziarnych a bezpeénostnych noriem tak, aby nebola ohrozena bezpeénost osdb, Skolskych
budov alebo zariadenia $koly.

Il. starostlivost’ o Skolski budovu a jej zariadenie:

1.

NG RwD

Otvara budovu $koly (o0 6.30)
Db4, aby sa v budove 8koly a v jej aredly nezdrZiavali cudzie osoby.
Uschovéva kftuée od kolskej budovy a vetkych miestnosti Skoly.
Stara sa o signalizatné zariadenie, poZiarne hydranty a hasiace pristroje.
Udrziava v dobrom stave a poriadku udrzbarsku dieliu a skladovacie priestory.
UdrZiava v poriadku krytinu strechy a upozoruje na zavady.
UskutoCriuje vizualnu kontrolu elektrického zariadenia.
Viykonéva Udrzbarske prace
Sanitarne zariadenie:
a) upevnenie uvolneného umyvadla, zachodovej misy, vylevky, zdchodovej nadrZe, zrkadla, konzol
b) opravu, vymenu vytokového ventilu
opravu batérie, vymenu tesnenia, vymenu sedadla zachodovej misy
vycistenie a vyregulovanie zachodovej nadrze
vydistenie sifénov
vyCistenie podlahovych a streSnych vpusti
udrziavanie a Cistenie vodovodnej Sachty
Elektrické zariadenie:
a) vymenu Ziaroviek, Startéra, Ziarivky
b) vymenu poistiek
c) vymenu vypinacov a zasuviek (ak spifia podmienky odbornej spdsobilosti)
d) vymenu ochranného skla svietidiel
Zamocnicke préace:
a) opravu, vymenu kluciek na dverach a oknach
b) opravu, vymenu zdmkov, vloZiek do zdmkov na dverach
c) opravu, vymenu zdmkov a kovania na nabytku
Stolarske prace:
a) jednoduchu opravu Skolského nabytku, Skolskych pomdcok, Skolského naradia
b) upevnovanie vesiakov a ostatnych drobnych predmetov
Sklenarske prace:
a) vymenu skla obrazov
Maliarske prace:
a) sadrovanie dier po klincoch, odrazenych rohov stien, drobné maliarske a natieracské prace
pomaha zabezpec€ovat vyzdobu Skoly

_— ==

o 2 0o o 0
-

. vyvesuje Statne zastavy, udrziava ich Cisté a vhodne uloZené.
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lll. Starostlivost’ o upratovanie

1.
2.

Upratuje betonové plochy arealu tak, aby vyhovovali hygienickym poziadavkam a bezpecnostnym predpisom.
Cisti prichodovy chodnik do $koly, v zimnom obdobi odpratava sneh z pristupovych ciest do budovy $koly a posypa
ich.

IV. Osobitné ulohy a povinnosti

1.

N

oo w

Vykonava zakladné zahradnicke prace — oSetruje rezom Zivy plot a kriky, vykonava postrek rastlin, ploch proti
burine.

ZabezpeCuje starostlivost o zeler a jej obnovu v Skolskom aredli, udrzbu Skolského ihriska a na fiom postavenych
konstrukcii.

ZabezpeCuije kontrolu a pravidelné Cistenie kanalizaného systému.

Vedie dennik oprav a udrzby.

Odvzdusriuje radiatory.

ZabezpeCuje udrZiavanie teploty v budove 3koly.
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Pracovnd pozicia veduca Skolskej jedalne
Ureny rozsah pracovného uvazku 37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie a oddych
Pracovna doba zamestnanca Pondelok — piatok: 07,00 - 15,00

Prestavka na jedenie a oddych: 13,00 — 13,30

Priama nadriadena riaditelka $koly a zastupkynia riaditelky MS

Kvalifikacny predpoklad Uplné stredné odborné

Kataldg pracovnych €innosti Platova trieda 05.

01. spolo¢né pracovné ¢innosti ¢innost 01 Koordinovanie a organizovanie stravovacej jednotky s plnou

hmotnou zodpovednostou, starostlivost o zamestnancov v stravovacej
jednotke a starostlivost o technickl Urover zariadeni.

Zakladné povinnosti zamestnanca urCuje § 81 Zakonnika prace a platny pracovny poriadok $koly.

Povinnosti  zamestnanca vo vykone prace vo verejnom zaujme urcuje § 8 zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme a platny pracovny poriadok Skoly.

Povinnosti vedliceho zamestnanca uréuje § 82 Zakonnika prace a platny pracovny poriadok $koly.

Zodpovedé za prevadzku a plynuly chod Skolskej jedalne,

a)
b

)
)
)
)

D O O

o >
==

=

— = —

dd)

vypracovava, sleduje a aktualizuje prevadzkovy poriadok Skolskej jedaine,

plni nariadenia riaditelky Skoly,

zodpovedé za koordinovanie hospodarskej €innosti Skolskej jedalne a jej organizacie odbornych préc,

vedie dokumentaciu zariadenia $kolského stravovania®,

zodpoveda za pripravu jeddl, zostavovanie jedalneho listka,

zabezpeduije evidenciu a vydaj stravy,

zodpoveda za priestory kuchyne a Skolskej jedalne a stara sa o materialne vybavenie,

vykonava analytickl ¢&innost pri vyhodnocovani nutriénej hodnoty podavanych jedal apineni odpori¢anych
vyZivovych davok podla vekovej skupiny stravnikov,

vykonava samostatné rozpoctovanie a zu¢tovanie finanénych prostriedkov na stravovanie deti, zamestnancov
a cudzich stravnikov,

vykonava vstupnu kvalitativnu a senzorickl kontrolu dodavok potravin,

zabezpecuje Uhradu faktlr za tovary a sluzby a ich riadnu evidenciu,

pripravuje podklady na Uétovné spracovanie hospodarenia Skolskej jedélne,

vyhotovuje faktlry pre cudzich stravnikov,

zodpovedé za vecnu spravnost vybranych faktar a ich uhradzanie v termine splatnosti,

zodpoveda za spravne hospodarenie a véasné vedenie uctovnej agendy tykajuce sa Skolského stravovania,
zodpoveda za spravnost vystavenych rezijnych nakladov a stravného jednotlivych prihlasenych stravnikov, ako ajich
evidenciu Uhrad v termine splatnosti,

dba na kvalitu podriadenych zamestnancov v Skolskej jedalni,

uskutoCriuje nékupy Eistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpecenie nevyhnutnej udrzby, Cistoty a hygieny
priestorov zariadenia $kolského stravovania, a dalSich materialnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie
prevadzky zariadenia,

dodrzuje plnenie programu HACCP,

vedie operativno-technicku evidenciu majetku a zariadenia Skolske;j jedalne,

zabezpetuje kontrolu technickych zariadeni z hladiska technického a bezpec€nosti prace, a terminy revizii,
zabezpeduje kontrolu surovin, hotovych jedal a napojov,

zabezpeduje prihlasovanie a odhlasovanie odberu jedla pre stravnikov,

sleduje dodrziavanie asového harmonogramu vydaja jedal,

zodpovedé za nakladanie s kuchynskym odpadom,

spolupracuje s ekonémkou $koly,

sleduje legislativu a vyzvy, do ktorych zapaja Skolsku jedalen po odsuhlaseni riaditelkou Skoly,

zodpoveda za evidenciu pracovného €asu podriadenych zamestnancov, evidenciu lekarskych vySetreni ainej
nepritomnosti zamestnancov v Skolskej jedalni,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze vecna a formélna stranka predloZzenych uctovnych a hospodarskych
dispozicii bola prekontrolovana, ¢i su pri faktirach dolozené objednavky, dodacie listy, vyznaCeny nakup (Cisla
skladovych kariet), &i bol dodrziavany zakon o verejnom obstaravani a vykondva zé&kladnu finanénu kontrolu v
zmysle § 6 ods. 4 zakona €. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole a audite a 0 zmene a doplineni niektorych zakonov,
zabezpecuje vykon finanénej kontroly32 v spolupréaci s nadriadenym:

31§ 3 ods. 9 vyhlasky MSVVa$ SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dal$ej dokumentacii
3232 Tymto sa zamestnanec stava poverenou osobou na vykon finanénej kontroly v zmysle § 7 ods. 2 zékona ¢. 357/2015 Z. z. o finanénej

kontrole a audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Zamestnanec sa povaZuje za zamestnanca zodpovedného za rozpocet,

verejné obstaravanie, sprdvu majetku alebo za iné odborné cinnosti podla povahy finan¢nej operacie alebo jej casti podla rozhodnutia
Statutarneho organu (riaditela skoly) organu verejnej spravy (koly ako rozpoctovej organizacie).
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(kontrola $tyroch oéi = veduca SJ + riaditelka $koly pri nakupoch vecného/nepotravinového charakteru) a
(kontrola tyroch o&i = vedica SJ + ekondmka $koly pri nakupoch potravin)

ee) osobné Udaje mimo Skoly méze poskytovat len na pokyn riaditelky Skoly, resp. pocas nepritomnosti riaditelky Skoly,
alebo ak jej to uklada zakon.

ff)  je opravnena osoba v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov.

Zamestnanec vykondvajlci finanénd kontrolu vyjadruje suhlas/nesthlas s vykonanim finan¢nej operédcie na doklade suvisiacom s
finanénou operaciou alebo jej ¢astou sulad na zéklade uistenia sa ¢i je finanéna operdcia v stlade so skutoénostami uvedenymiv § 6 ods.
4 zakona €. 357/2015 Z. z. uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, ddtumu vykonania finan¢nej kontroly
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Pracovnd pozicia Hlavny kuchér - kuchér
Ur&eny rozsah pracovného Uvézku 37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie a oddych
Pracovna doba zamestnanca Pondelok — piatok: 07,00 - 15,00

Prestavka na jedenie a oddych: 13,00 -13,30

Priama nadriadena VedUca Skolskej jedalne a riaditelka Skoly

KvalifikaCny predpoklad Stredné odborné vzdelanie

Kataldg pracovnych €innosti Platové trieda 02.

Priloha ¢. 2 ¢ast 01. spoloné pracovné | Cinnost 01 Obsluha viacuéelového velkokapacitného kuchynského stroja

Cinnosti

alebo viac jednoucelovych velkokapacitnych kuchynskych strojov na
vyrobu pokrmov.

¢innost 02 Obsluha velkokapacitnych chladiacich alebo mraziacich
zariadeni.

¢innost 03 Viyroba a vydaj beznych druhov teplych jedal alebo

Zlozitych jedal studenej kuchyne a vyroba polotovarov z predspracovanych
surovin na pripravu hlavnych jedal.

¢innost 04 Viyroba a vydaj beznych druhov miénikov a cukrarskych
vyrobkov (napr. kolage, babovky, vianogky), vyroba teplych mucnikov
(napr. Sisky, ovocné nakypy), hromadna vyroba cukrarskych vyrobkov a
mucénikov v zdvodnom, Skolskom alebo obdobnom stravovacom zariadeni.

Hlavny kuchar - zabezpeCuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a riadi pracu ostatnych
pracovnikov v kuchyne, zabezped&uje vyrobu jedal vo zverenom Useku, zodpoveda za ich chut a zdravotni nezavadnost,
zabezpeCuje vydaj jedal .

Koordinacia vyroby jedal a napojov viacerych organizaénych usekov.

Organizacia vyroby jedal a napojov pre stravnikov podfa diferencovaného stravovacieho reZzimu po nadobudnuti
odbornej spdsobilosti podla osobného predpisu.

Samostatné zostavovanie jedalnych listkov podfa analyz nutriénych hodndt pokrmov a pinenia odporiéanych
vyzivovych davok jednotlivych vekovych kategdrii stravnikov podla osobitného predpisu.

Zostavovanie vlastnych receptlr vybranych pokrmov.

Zodpovednost za dodrziavanie materialovych spotrebnych noriem a receptlr platnych pre Skolské stravovanie
a vSeobecne platnych predpisov pri vyrobe jedal a napojov.

Koordinécia Useku vyroby a samostatna obsluha velkokapacitnych technologickych zariadeni.

Dodrziavanie predpisov prevadzkovej a osobnej hygieny a predpisov pri vyrobe jedal v zmysle spravnej vyrobne;
praxe (HACCP).

DodrZiavanie sanitatného programu a vSeobecne zavaznych predpisov v oblasti osobnej, prevadzkovej hygieny,
BOZP a PO, a zaroveri kontrola.

ZabezpeCovanie vykonu kontroly, vedenie evidencie a dokumentacie HACCP.

Serviruje stravu stravnikom a detom v triedach.
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Pracovna pozicia Pomocna kucharka
Ur&eny rozsah pracovného Uvézku 37,5 hodin + 0,5 hodin prestavka na jedenie a oddych
Pracovna doba zamestnanca Pondelok — piatok: 07,00 - 15,00

Prestavka na jedenie a oddych: 13,00 - 13,30

Priama nadriadena Vedlca Skolskej jedélne a riaditelka Skoly

KvalifikaCny predpoklad nevyZaduje sa

Kataldg pracovnych €innosti Platové trieda 01.

Priloha ¢. 2 ¢ast 01. spoloéné pracovné | €innost 01 Pomocna praca pri vyrobe jedal, zber a umyvanie kuchynského
¢innosti riadu, Cistenie a obsluha jednoucelovych kuchynskych strojov a pod.

¢innost 02 V/ydaj jedal s pripadnou obsluhou stravnikov.

¢innost 04 04 V/yroba jednoduchych druhov teplych jedal, polievok,
cukrarskych vyrobkov alebo jedal studenej kuchyne, dohotovovanie a
vydaj jedal alebo réznych priloh k hlavnym jedlam.

Pomocna kucharka - pomaha pri priprave doplnkovych jedal, pomaha pri vydaji jedal , vykonava umyvanie riadu a
zodpoveda za jeho Eistotu.
Povinnosti
a) Pomocné prace pri vyrobe jedal, zber a umyvanie kuchynského riadu, Cistenie a obsluha jednouéelovych
kuchynskych strojov a pod.
b) Vydajjedal, s upravou jedla na tanieri s pripadnou obsluhou stravnikov.
c) Obstaravanie desiat, ndpojov a doplnkovych jedlach podfa osobitného predpisu.
d) Dodrziavanie predpisov prevadzkovej a osobnej hygieny a predpisov pri vyrobe jedal v zmysle spravnej vyrobnej
praxe (HACCP).
e) Vyroba jednoduchych druhov teplych jedal, polievok, cukrarenskych  vyrobkov alebo jedal studenej kuchyne,
dohotovovanie a vydaj jedal, alebo réznych priloh k hlavnym jedlam.
f)  Dodrziavanie sanitatného programu a vSeobecne zavaznych predpisov v oblasti osobnej, prevadzkovej hygieny,
BOZP a PO
g) Zodpoveda za estetické a spravne davkovanie pokrmov.
h) Zodpoveda za Cistotu prevadzkového zariadenia, inventaru, vyrobnych priestorov a dodrziavanie hygienickych
zasad.
i)  Zodpoveda a vykonava prace v kuchyni podla pokynov hlavnej kucharky a priameho nadriadeného zamestnanca.
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ROKOVACI PORIADOK
ktorym sa riadia zasadnutia pedagogickej rady

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Rokovaci poriadok pedagogickej rady vychadza zo 3kolského zakona33, zakona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych
zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov, vyhlasky o zakladnej Skole3,
zakona €. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

2. Zapisnica zrokovania pedagogickej rady tvori dalSiu dokumentaciu Skoly podla § 3 ods. 2 pism. b) vyhlasky o
pedagogickej dokumentacii a dalSej dokumentacii® a zverejfiuje sa na webovom sidle Skoly3s.

3. Znenim rokovacieho poriadku sa riadia v3etci ¢lenovia pedagogickej rady, ktord je tvorena v3etkymi pedagogickymi
zamestnancami (dalej len ,PZ*) a odbornymi zamestnancami (dalej len ,0Z¢) Skoly.

4. Rokovaci poriadok je vypracovany na zaklade vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a v sllade s organizacnym a
pracovnym poriadkom $koly.

5. Rokovacim poriadkom pedagogickej rady sa riadia aj osoby prizvané na zasadnutia pedagogickej rady. Pedagogicka
rada je poradnym organom riaditefa Skoly, ktory prerokiva pedagogicko-organizacné otazky vychovno-vzdelavacej
¢innosti.

6. Rokovaci poriadok pedagogickej rady upravuje postavenie a poslanie pedagogickej rady, prava a povinnosti
pedagogickej rady a prizvanych odbornikov, podrobnosti o priprave a rokovaniach pedagogickej rady, o prijimani
uzneseni a kontrole ich plnenia, o vedeni zapisnic z pedagogickej rady a dalSich podrobnostiach uréujlcich zavaznost
rokovacieho poriadku a okruh zamestnancov, ktori sa nim maju riadit.

7. Za Cinnost pedagogickej rady Skoly zodpoveda riaditel Skoly.

Clanok 2
Postavenie a poslanie pedagogickej rady Skoly

1. Pedagogické rada ako poradny organ vo vztahu k riadeniu Skoly a priebehu vychovno-vzdelavacieho procesu neméa
rozhodovacie pravomoci. Kompetencie pedagogickej rady vychddzaju z platnej legislativy a rezortnych pravnych
predpisov nizSieho stupiia platnych pre zakladné Skoly.

2. Pedagogicka rada sa vyjadruje ku vSetkym prerokuvanym bodom programu, navrhuje pripomienky, odporucania, zavery
a opatrenia. Zavery pedagogickej rady prijaté formou uzneseni, ktoré su vysledkom hlasovania o predkladanych
navrhoch v rdmci prekovaného programu zasadnuti, maju pre riaditela Skoly charakter odporucani.

3. Pedagogicka rada ma prévo predkladat’ navrhy na zavazné zmeny v odborno-pedagogickej oblasti a pripravovat ndmety
i ndvrhy na zvySovanie efektivnosti vyuCovacieho procesu.

4. Pedagogicka rada uklada metodickym organom Skoly povinnost predkladat spravu o plneni planu predmetovych komisii
a StvrtroCne predkladat vyhodnotenie individualnych vzdelavacich programov zaélenenych Ziakov.

5. Ulohou pedagogickej rady je aktivne sa podielat na tvorbe celoskolskych dokumentov tykajlcich sa &innosti $koly
(koncepény plan rozvoja Skoly, Skolsky vzdelavaci program a jeho zmeny i doplnenia, uéebné plany Skoly, , plan prace,
Skolsky poriadok, organizaCny poriadok, pracovny poriadok, prevadzkovy poriadok Skoly, hodnotenie pedagogickych
zamestnancov a pod.).

6. Pedagogicka rada ma pravo prerokovat a odporucat riaditelovi Skoly na schvalenie (prijatie) a pripravovat kompletné
navrhy na rozhodnutia pre riaditela Skoly pri urCeni zlozenia Skolského podporného timu, pri predkladani navrhov na
poCty deti a poCty tried na nasledujuci Skolsky rok, zloZenia Skolského podporného timu, diagnostika deti, hodnotenia a
odmeriovania pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov a pod.

7. Pedagogicka rada sa formou prerokovania vyjadruje k vyrocnej sprave Skoly za predchadzajuci Skolsky rok.

Pedagogicka rada prerokdva plan profesijného rozvoja.

9. Ulohou ¢lenov pedagogickej rady, ktori st pedagogicki zamestnanci, je volit zastupcov pedagogickych zamestnancov do
rady Skoly%.

10. Pedagogicka rada plni v $kole nasledovné funkcie:

a) informaéna - pedagogicki zamestnanci a odborni zamestnanci su informovani o najaktuéinejSich a
najzavaznejSich otdzkach vychovno-vzdelavacieho procesu v Skole;

b) jednotiaca - je vyrazom spolo¢ne prijatého odportéacieho rozhodnutia vSetkymi pedagogickymi zamestnancami a
odbornymi zamestnancami;

c) rozhodovacia — kompetencia prijat rozhodnutie, ktoré mé vo vztahu k riaditelovi Skoly odporté&ajici charakter a vo
vztahu k ¢lenom pedagogickej rady zavézny charakter;

i

33 Zakon €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (3kolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov

34 \iyhlaska MSVVaS SR €. 223/2022 Z. z. o zakladnej $kole

35 \lyhlaska MSVVaS SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a daldej dokumentacii

36 §6 ods. 5 zékona ¢. 321/2025 Z. z. — podla zasad Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane
fyzickych os6b pri spracivani osobnych Gdajov a o volnom pohybe takychto Gdajov, ktorym sa zrusuje smernica 95/46/ES (vieobecné
nariadenie o ochrane tGdajov) (U. v. EU L 119, 4. 5. 2016) v platnom zneni a zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov - Ak zépisnica obsahuje osobné Udaje, zverejiiuju sa v rozsahu meno a priezvisko.
37.§ 1 ods. 4 Vyhlasky MS SR ¢. 291/2004 Z. z., ktorou sa uréuju podrobnosti o spdsobe ustanovenia organov $kolskej samospravy, o ich
zloZeni, o ich organizaénom a finanénom zabezpeceni
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d) formujlca — v priebehu rokovania dochadza k vymene nézorov, poznatkov a skusenosti medzi ¢lenmi rady.
Clenovia pedagogickej rady sa navzajom oboznamuju so svojimi poznatkami a skisenostami z oblasti vychovy a
vzdelavania Ziakov;

e) kontrolna a hodnotiaca — spociva v kontrole pinenia a uzneseni pedagogickej rady uloZenych jej ¢lenom;

f)  poradna - riaditel $koly je povinny s pedagogickou radou prerokovat dokumenty a rozhodnutia predkladané a
vydavané na zaklade vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a dalich internych predpisov.

g) odborno-metodicka — v systéme riadenia Skoly predstavuje organ koordinujlci vSetky odborno-metodické otazky
vychovno-vzdelavacieho procesu prostrednictvom predmetovych komisii, metodickych zdruZeni alebo
koordinacného timu.

Clanok 3
Préava a povinnosti €lenov pedagogickej rady a prizvanych odbornikov
Prava Clenov pedagogickej rady:
a) podielat sa na priprave rokovania,

b) navrhovat program rokovania,
c) vyjadrovat sa ku v8etkym bodom programu rokovania a dalSim otdzkam, ktoré vzidu z rokovania,
d) oboznamovat ostatnych pedagogickych zamestnancov so ziskanymi poznatkami a skisenostami z vychovno-

vzdelavacieho procesu,
e) navrhovat pripomienky, odporicania, opatrenia, zavery a uznesenia,
f)  hlasovat o predkladanych navrhoch.
g) Povinnosti lenov pedagogickej rady:
h) zudastiovat sa na rokovani, pripadnt netigast vopred oznamit riaditelovi Skoly aj s uvedenim dévodu,
i) pinit zavery a Ulohy vyplyvajluce z uzneseni prijatych na zasadnuti,
j)  dodrzZiavat rokovaci poriadok,
k) zachovavat mi¢anlivost® o vSetkych osobnych tdajoch, s ktorymi prisli do styku.

Clanok 4
Priprava a zvolavania zasadnutia pedagogickej rady

1. Riaditel Skoly predseda zasadnutiam pedagogickej rady, zvolava a riadi jej rokovania. V pripade nepritomnosti riaditela
Skoly rokovanie pedagogickej rady zvolava a riadi zastupca riaditela Skoly pre 2. stupen.

2. Rokovania pedagogickej rady sa uskutoCfiuji v stlade s planom prace Skoly na prisludny Skolsky rok a schvalenym
harmonogramom jej zasadnuti.

3. Riaditel Skoly méze zvolat mimoriadne rokovanie pedagogickej rady v pripade neodkladnej potreby alebo vzdy, ak o to
poziada viac ako 50% jej Clenov.

4. Plan prace pedagogickej rady vychadza z planu hlavnych dloh Skoly, z hodnotenia (analyzy) vysledkov ¢innosti PR za
predchadzajici $kolsky rok, z pokynov a usmerneni vydavanych MSVVaM SR, organizaénych pokynov vydanych
prisluSnym regionalnym Uradom S3kolskej spravy, z aktualnych podmienok Skoly, vzdelavacich potrieb a podnetov
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov $koly.

5. Pedagogicka rada zasada najmenej 4 x pocas Skolského roka.

Riaditel' Skoly uréi spdsob pripravy materidlov na rokovanie a osoby zodpovedné za ich vypracovanie. Podklady a

namety na rokovanie urCuje riaditel Skoly, zastupca riaditela Skoly, veduci vychovavatel Skolského klubu deti, vychovny

poradca a veduci predmetovych komisii.

Riaditel Skoly pripravi program rokovania v spolupréci so svojimi zastupcami, s veducimi metodickych orgénov $koly.

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

Oznamenie o zasadnuti pedagogickej rady je zverejnené v plane porad a prostrednictvom EduPage.

0. Riaditel' Skoly pred rokovanim urCi zapisovatela a overovatelov zapisnice , zverejni zoznam prizvanych hosti na

zasadnuti pedagogickej rady.

11. Z dévodu mimoriadnej situacie, v pripade preruenia Skolského vyu€ovania v Skole alebo v inych naliehavych pripadoch
Casovej tiesne s potrebou prerokovania prisluSnej problematiky bez zbytoéného odkladu, kedy nie je mozné
zorganizovat zasadnutie za fyzickej pritomnosti ¢lenov pedagogickej rady v rokovacej miestnosti, riaditel Skoly moze
uskutoCnit, viest poradu on-line a poziadat o vyjadrenie Clenov pedagogickej rady mimo Standardného zasadnutia
prostrednictvom ,per rollam*s.

o

LN

Clanok 5
Zasadnutie pedagogickej rady
1. Na zasadnutiach pedagogickej rady sa zl€asthuju vSetci PZ a OZ s rozhodujucim hlasom a prizvani odbornici s
poradnym hlasom.
2. Neucast PZ a OZ na zasadnuti alebo pred€asny odchod zo zasadnutia ospravedlfiuje riaditel Skoly.

38 Na mléanlivost PZ sa vztahuju ustanovenia § 4 ods. 1 pism. b) zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov, § 11 ods. 7 zékona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zakon) a o
zmene a doplneni niektorych zakonov, aj podla § 79 ods. 2 zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov

3 Hlasovanie ,per rollam“ znamend hlasovanie resp. vyjadrenie nazoruformou obeZnika, pisomne, teda nie riadnym
zasadnutim. Hlasovanie ,per rollam* sa vyuZije len v situdciach, kedy je potrebné rozhodnut bez zbytotného odkladu. Realizuje sa formou
elektronickej posty.
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Aj U¢ast PZ a OZ, ktori maju uzatvoreny pracovnopravny vztah so Skolou na ustanoveny tyZzdenny pracovny &as alebo
kratSi pracovny &as, je na rokovani pedagogickej rady povinna.
Pedagogicka rada je uznaSaniaschopna, ak sa jej zucastni dvojtretinova vacsina vietkych ¢lenov.
Rokovanie pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom, o rokovani sa vedie zapis*.
Strukttra programu rokovania pedagogickej rady obsahuije tieto body:
a) otvorenie,

b) kontrola Uloh z predchadzajlceho zasadania,
c) kfacové body rokovania,

d) diskusia,

e) rbzne,

f)  névrh na uznesenie,

g) z&ver.

Na tvod zasadnutia pedagogickej rady predsedajici predlozi na schvalenie program rokovania, uréi dvoch overovatelov
zapisnice a vykona kontrolu pIlnenia uzneseni a zadanych Uloh z ostatného zasadnutia pedagogickej rady.
Predsedajuci udeluje U¢astnikom rokovania slovo podla poradia, v akom sa do diskusie alebo vystupenia prihlasili.
Predsedajlci ma po predchadzajicom upozorneni pravo odobrat slovo diskutujlcemu, ktory sa vyrazne vzdialil od témy
rokovania.
Navrh na ukoncenie diskusie moze podat kazdy Clen pedagogickej rady. Predsedajuci da nasledne o tomto navrhu
hlasovat.
Cléanok 6

Prijimanie uzneseni a kontrola ich plnenia
Na prijatie platného uznesenia je potrebna nadpoloviéna vaésina vetkych pritomnych ¢lenov pedagogickej rady.
Prijaté uznesenia nesmu byt v rozpore s legislativou a dal§imi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.
Navrh na uznesenie predklada riaditel Skoly, zastupca riaditela Skoly alebo iny ¢len pedagogickej rady.
Uznesenia sa formuluju jednoznacne, obsahuju presne stanovené ulohy s uvedenim zodpovednych osob za ich pinenie,
a to v konkrétne stanovenom termine.
Hlasovacie pravo maju iba PZ a OZ, ktori su U¢astni zasadnutia.
Prizvani hostia sa na hlasovani nezu¢astriuju.
Ak pedagogicka rada neprijme uznesenia navrhnuté riaditefom Skoly, odporuéi vytvorit poradni skupinu zloZenl z
¢lenov pedagogickej rady a odbornikov z praxe, ktora vypracuje novy navrh na uznesenie.
Nepritomni &lenovia pedagogickej rady si povinni oboznamit' sa s prijatymi uzneseniami z rokovania pedagogickej rady
a s Ulohami, ktoré z nich vyplyvaju pre€itanim a podpisanim zépisnice.
Riaditel Skoly kontroluje pInenie uloh vyplyvajucich z prijatych uzneseni pedagogickej rady.

. Veduci predmetovych komisii kontroluju plnenie uzneseni, ktoré spadaju do ich pdsobnosti.

Clanok 7
Vedenie zapisnic z pedagogickej rady
Z kazdého zasadnutia pedagogickej rady sa vyhotovi zapisnica, ktora je k dispozicii na nahliadnutie kazdému PZ a OZ.
Zapisnica musi obsahovat:
a) datum a miesto rokovania,

b) meno a priezvisko zapisovatela a overovatelov zapisnice,

c) schvaleny program rokovania,

d) z&znam o prerokovanych bodoch rokovania vratane diskusie,

e) vysledky rokovania a hlasovania o uzneseniach,

f)  prilozend prezenénu listinu,

g) zoznam prijatych uzneseni vratane pridelenych dloh s uréenou zodpovednostou za ich plnenie a terminmi
plnenia,

h) podpisy zapisovatela, overovatelov zapisnice a riaditela Skoly,

i) prilohy.

Za objektivne vyhotovenie zapisnice zodpoveda zapisovatel.

Overovatel zodpoveda za spravnost a obsahovu i vecnl Upinost zapisnice.

Zapisovatel je povinny zapishicu zo zasadnutia pedagogickej rady podpisant uréenymi overovatelmi predloZit riaditelovi
Skoly do 3 pracovnych dni od uskuto¢neného rokovania.

Zapisnice z rokovania sU sugastou registraturnych zdznamov v zmysle schvaleného registratirneho poriadku $koly a
podla tychto zasad sa archivuju.

Clanok 8

Rokovaci poriadok pedagogickej rady tvori prilohu organizatného poriadku Skoly.

40§ 3 ods. 2 pism. b) Vyhlasky MSVVa$ SR €. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dal$ej dokumentacii
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1.

STATUT VYRADOVACEJ KOMISIE
Clanok 1

Vyradovacia komisia predklada névrhy na vyradenie prebytoéného do¢asne prebytoéného a neupotrebitelného majetku.
Vyradovacia komisia ma troch (3) ¢lenov, v zavislosti od mnoZstva a hodnoty vyradzovaného majetku. V pripade vacse;
hodnoty majetku na vyradenie ( nad 20 000 EUR) komisia ma pat (5) ¢lenov. V takomto pripade riaditelka Skoly urci
dvoch (2) dal$ich €lenov pred zacatim vyradovacieho konania.

Predsedu a Clenov komisie menuje aj odvoléva riaditel’ Skoly.

Funkcia predsedu a ¢lena komisie konéi automaticky skonéenim pracovného pomeru zamestnanca.

Clanok 2
Zasady €innosti vyrad'ovacej komisie

. Néavrhy na vyradenie prebytoéného a neupotrebitelného majetku predkladad predsedovi vyradovacej komisie

zamestnanec $koly so suhlasom riaditela Skoly po vzajomnej dohode.
Néavrh musi obsahovat:

a) inventarne Cislo majetku

b) presné oznaCenie (ndzov) majetku,

c) datum zaradenia,

d) obstaravaciu hodnotu ( zostatkovi hodnotu do poznamky, v pripade aj nie je totoZzna s obstaravacou),

umiestnenie majetku ( v zmysle platného registra tloznych miest majetku),
e) ddvod navrhnutého majetku na vyradenie,
poznamka ( ak je relevantnd)
V pripade dlhodobého majetku (vypoltova technika, stroje, zariadenia, a pod.), alebo majetku ktory ma technické
parametre, ktoré likvidacna komisia nie je spdsobila posudit, je navrhovatel (v spolupraci s riaditefom $koly) povinny
predloZit posudok opravnene;j fyzickej alebo pravnickej osoby.
Vyradovacia komisia po ddkladnom komplexnom zisteni skutkového stavu (t. j. osobnou prehliadkou majetku
navrhovaného na vyradenie, stanovisk organizacii opravnenych na opravu, resp. znaleckych posudkov) vypracuje svoje
stanovisko k ndvrhu na vyradenie majetku.
Viyradovacia komisia:
a)  overuje stav majetku navrhnutého na vyradenie,
b)  zistuje priCiny nepotrebnosti majetku (napr. imyselné poskodenie a pod.)
c) odpor(&a, ako sa ma s nepotrebnou vecou naloZit a v pripade likvidacie aj sposob jej likvidacie,
d) na zaklade zistenych skutonosti vyhotovi zapisnicu o vyradeni majetku podpisanu predsedom a Elenmi
komisie a predloZi ju vedeniu $koly.
e)  Zapisnica o vyradeni majetku musi obsahovat aj spdsob jej likvidacie.
Po schvaleni zapisnice o vyradeni majetku vedenim Skoly zamestnanec $koly povereny evidenciou majetku a
étovanim, vyradi ho z evidencie a oductuje vyradeny majetok podla jednotlivych tried a Uétov. Zapisnica o likvidacii je
Uctovnym dokladom pre vyradenie majetku.
Viyradeny majetok likviduje likvidana komisia, ktora sa riadi Stattom likvidaCnej komisie.
Kazdy navrh na vyradenie prebytoného a neupotrebitelného majetku predseda vyradovacej komisie zaregistruje v
prislusnej evidencii.
Evidencia musi obsahovat:
a) poradové Eislo spisu o vyradovacom konani
b) datum prijatia
c) predmet navrhu.
Vyradovaciu komisiu zvoldva predseda vyradovacej komisie. Komisia sa schddza v pripade potreby prerokovania
poziadaviek na vyradenie prebytoéného a neupotrebitelného majetku.
Zo zasadnutia vyradovacej komisie sa vyhotovuje zapisnica spolu s ndvrhom na likvidaciu majetku a predloZi sa na
schvalenie vedeniu Skoly.

12. Evidencia navrhov na vyradenie a zépisnic o vyradeni majetku je uloZena na hospodarsko-ekonomickom useku Skoly.
Clénok 3
Tento Statdt je si¢astou organizaéného poriadku Skoly.
funkcia vo vyradovacej komisii Priezvisko, meno podpis
Predseda vyradovacej komisie Magr. Elvira Tarova
Tajomnik vyradovacej komisie PaedDr. Maria Krascsenics
Clen vyradovacej komisie Ernest Takécs
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STATUT LIKVIDACNEJ KOMISIE
Clanok 1

Likvida¢na komisia zabezpecuije likvidaciu prebytoéného a neupotrebitelného majetku.

Likvida¢na komisia ma najmenej troch (3) &lenov, v zavislosti od mnozstva a hodnoty majetku uréeného na likvidaciu.
Predsedu a ¢lenov komisie menuje aj odvolava riaditel Skoly.

Funkcia predsedu a ¢lena komisie konéi automaticky skonéenim pracovného pomeru zamestnanca.

) Clanok 2
Cinnost’ likvidaénej komisie

. Vyradeny nepotrebny majetok mdze likvidaénd komisia zlikvidovat' len na zaklade zapisnice o vyradenom majetku

schvélenej riaditefom Skoly, ktord obsahuje aj spdsob likvidacie majetku.
Likvida¢na komisia:
a) zlikviduje vyradeny majetok podfa zapisnice o vyradeni majetku,
b) zlikviduje vyradeny majetok tak, aby nedoslo k zamene s majetkom, ktori nadalej zostava v evidencii,
c) vyhotovi zapisnicu o likvidacii, ktora obsahuje:
1. datum zacatia a ukon&enia likvidacie,
2. sposob likvidacie v stlade so zapisnicou o vyradeni majetku,
3. pripadne doklad o spdsobe likvidacie majetku,
4. podpisy predsedu a lenov likvidaCnej komisie.
Zapisnicu o likvidacii majetku predloZi riaditefovi 8koly a uloZi na hospodarsko-ekonomickom useku Skoly.

Clanok 4
Sposoby likvidacie prebytoéného a neupotrebitelného majetku

. Vyradeny majetok je moZné zlikvidovat nasledujucimi spdsobmi:

a) fyzickou likvidéciou,
b) vyuzitim ako material na nahradné dielce a suciastky.
Fyzicka likvidacia moze byt uskutoénena:
a) spalenim — spélenie sa realizuje s prisluSnymi vSeobecne zavaznymi predpismi, najmé na Useku Zivotného
prostredia.
b) odovzdanim na zberny dvor (pri¢om sa musi vystavit potvrdenie)
V zépisnici o likvidacii predseda likvidacnej komisie uvedie
a) meno osoby vykonavajlcej znicenie vyradeného majetku, ktora potvrdi vykonanie fyzickej likvidacie svojim
podpisom v zapisnici,
b)  odvozom do spolo¢nosti zameranej na likvidaciu odpadu — zberné suroviny,
c)vyhodenim do n&doby na zber komunaineho odpadu.
Ako doklad o likvidacii predseda likvidanej komisie k zapisnici pripoji preberaci list zo zbernych surovin a képiu dokladu
0 poukazani penaznych prostriedkov za odovzdany vyradeny majetok (original dokladu so ziskanymi finanénymi
prostriedkami za odovzdany vyradeny majetok odovzda riaditelovi Skoly k dalSiemu uétovnému spracovaniu).

5. V pripade vyuZitia vyradeného majetku na dielce a suciastky sa premiestni majetok na miesto ur¢ené na skladovanie
materialu. 3
Clanok 5
Tento $tatdt je st¢astou organizaéného poriadku Skoly.
funkcia v likvidacnej komisii Priezvisko, meno podpis

Predseda likvidaénej ej komisie Mgr. Elvira Tarova

Tajomnik likvidatnej komisie PaedDr. Maria Krascsenics

Clen likvida&nej komisie Ernest Takacs

Strana 29 z 32



Materska $kola —-Ovoda, Ceské 1453, Galanta
Organizacny poriadok

STATUT SKODOVEJ KOMISIE
Clanok 1

. Skodové komisia je stalym poradnym organom riaditelky koly v otazkach riesenia Skodovych pripadov a uplatfiovania

prava na nahradu Skody spbsobenej Skole jeho zamestnancami, inymi fyzickymi osobami alebo pravnickymi osobami.

Ma troch (3) €lenov, menovanych riaditelkou Skoly. Funkcia ¢lena Skodovej komisie je nezastupitelna.

. Skodova komisia je povinna:

a) véas prerokovavat Skody spdsobené Skole z hladiska plynutia lehét na uplatnenie prava na nahradu Skody na
sude,

b) predkladat riaditelke Skoly na rozhodnutie riadne preSetrené a objektivne postdené Skodové udalosti spolu s
navrhmi na uplatnenie naroku na nahradu Skody voci zamestnancom, inym fyzickym osobam alebo pravnickym
osobam, ktori tuto Skodu zavinili, pripadne za $kodu nest zodpovednost.

Clanok 2

. Ak zo Skodového zépisu vyplyva, Ze za Skodu zodpovedd zamestnanec 3koly, prizve ho tajomnik Skodovej komisie na

rokovanie Skodovej komisie. Ak sa zamestnanec odmietne na rokovanie komisie dostavit alebo svoju Ucast

neospravedini do 3 dni pred terminom rokovania, méze komisia Skodovu udalost prerokovat v jeho nepritomnosti. V

dostatone odbvodnenych pripadoch neuéasti zamestnanca ma tento préavo na opatovné prerokovanie pripadu

Skodovou komisiou.

. Z&kladnym podkladom pre rokovanie komisie je zapis o Skode (Skodovy protokol), revizna sprava, vyjadrenie organu

¢inného v trestnom konani a ostatné potrebné doklady Specifikujuce kazdy Skodovy pripad.

. Ak Skodu spdsobi predseda alebo ¢len Skodovej komisie, je tento z rokovania o Skodovej udalosti vyluceny. O doplneni

¢lenov Skodovej komisie namiesto vyli¢eného Elena rozhoduije riaditelka Skoly.

. Ak Skodu spdsobi riaditelka Skoly, o vysporiadani Skody a vySke nahrady Skody rozhoduje zriadovatel. Takuto Skodovu

udalost 8kodovéa komisia neriesi.

. Skodova komisia posudzuje skutkovy stav veci najma:

a) pri¢inu vzniku Skody — protipravne konanie, poruSovanie pracovnych predpisov a predpisov BOZP,

b) priCinnG stvislost medzi vzniknutou $kodou a konanim z hladiska umyslu, nedbanlivosti alebo opomenutia, prip.
zavinenie cudzim subjektom.

. Ak zamestnanec uznd zavéazok nahradit Skodu eSte v priebehu rieSenia Skodového pripadu, je tajomnik Skodovej

komisie povinny zabezpedit uzavretie dohody o uznani zavazku a dohodnut spésob nahrady Skody.

. Zabezpedenie uzatvorenia dohody o uznani zavazku sa vztahuje i na pripady, ak zamestnancovi bola preukazana

zodpovednost za vznik Skody, tento ju vSak odmietne uznat a uhradit, pokial nie je pripad prerokovany $kodovou

komisiou a rozhodnuty riaditelkou Skoly.

.V pripade, ze nedojde k uzavretiu dohody, Skodova komisia navrhne riaditelke Skoly spdsob likvidacie Skody, pripadne

spdsob nahrady vzniknutej Skody. O vymahani Skody sudnou cestou rozhoduje riaditelka Skoly.

Clanok 3

. Skodové komisia zasada podfa potreby, najmenej raz za $tvrtrok, tak aby boli $kodové pripady prerokované komisiou
najneskor do 30 dni od vzniku Skody.

. Zrokovania Skodovej komisie sa vyhotovuje zapis, ktory obsahuje

a) datum rokovania,

b) mena pritomnych ¢lenov komisie,

¢) meno zamestnanca, ktory zapricinil Skodu,

d) mend zamestnancov prizvanych na komisiu za U¢elom objasnenia skutkového stavu,

e) navrhy na postup pri uplatiiovani prav na nahradu Skody riaditelovi,

. Zapis sa spolu s materialmi prerokovanych Skodovych pripadov predklada riaditelke Skoly.

. Pisomnosti z kazdej Skodovej udalosti sa archivuju spolu s prislusnymi dokladmi podfa spisového a skartatného
poriadku.
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Clanok 4
Tento $tatt je st¢astou organizaéného poriadku Skoly.
funkcia v $kodovej komisii Priezvisko, meno podpis
Predseda $kodovej komisie Mgr. Elvira Tarova
Tajomnik Skodovej komisie Eva Kissova
Clen 8kodovej komisie Ernest Takécs
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Clanok 1

Menovanie ¢lenov krizového stabu

V stlade s ¢lankom 8 ods. 2 Organizacného poriadku Skoly a s posudenim vplyvu na ochranu osobnych tdajov Skoly pre
zabezpeCenie v pripade narusenia informaéného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidane;

situacie menujem

krizovy Stab skoly#'nasledovne:

funkcia Priezvisko, meno podpis
Predseda Magr. Elvira Tarova
Clen Eva Kissové
Clen Ernest Takéacs

4IKrizovy $tab sa zvolava pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktord
ma dosah na ochranu osobnych Udajov. Krizovy $tab zvoldva riaditelka Skoly. Krizovy $§tab ma pravomoci vydavat odporuicania suvisiace

s ochranou osobnych udajov.
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