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Clanok I
Zakladné ustanovenia

1. Zriadenie organizacie
Zriad’ovatel’: Mesto Martin, ICO: 00316792

Adresa tradu: Namestie S.H.Vajanského 1, 3601 Martin

2. Nazov a sidlo organizacie
Nazov $koly: Materska Skola, Nalepkova 5, 036 01 Martin
Nazov a adresa Skolského zariadenia, ktoré stic¢ast’ou Skoly:
Skolska jedalen, Nalepkova 5
Druh, typ $koly: materska skola
Sidlo $koly: Nalepkova 5, 036 01 Martin
Forma §tudia: celodennd, poldenna

Vyucdovaci jazyk: slovensky jazyk

3. Pravne postavenie organizacie

Materska Skola, Nalepkova 5 v Martine, je na zaklade rozhodnutia Mestského tiradu v Martine
a na zaklade ustanovenia § 5 odst. 1 a § 4 odst. 1 pism. a/ zdkona €. 542/1990 Zb. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov, § 21 az 23 zdkona NR
SR ¢islo 303/1995 Z. z. o rozpoctovych pravidlach v platnom zneni a § 5 zdkona NR SR ¢islo
279/1993 Z. z. o skolskych zariadeniach v zneni neskorSich predpisov, samostatnou
rozpoctovou organizaciou.

Zriad’'ovacia listina bola vydana 16.jula 2018 primatorom Mesta Martin.

V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma plnu zodpovednost’ vyplyvajicu z
tychto vztahov. Svoju cCinnost’ finanéne zabezpeCuje samostatne na zaklade rozpoctu

vyc¢leneného zriad’ovatel'om a doplnkovych mimorozpoc¢tovych zdrojov

Forma: rozpoctova organizécia s pravnou subjektivitou
1CO: 42071321

DIC: 2022947542

e-mail: mskptnalepku@centrum.sk

Statutarny orgén: riaditel’ $koly



4. Predmet ¢innosti organizacie

Materska $kola, Nalepkova 5 v Martine s celodennou a poldennou vychovou a

a vzdelavanim poskytuje predprimarne vzdelavanie detom v ¢ase od 6:00 hod. do 16.30 hod.
Poskytuje vychovu a vzdelavanie podl'a Zakona ¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdeldvani
(8kolsky zakon) a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov prostrednictvom Statneho
vzdelavacieho programu ISCED 0 — Statny vzdelavacii program pre materské skoly.
Predmet ¢innosti: poskytuje novy model programovania obsahu vzdeldvania, ktory sa
zameriava na individualne rozvijanie osobného potencialu deti, realizuje sa prostrednictvom
réznych organizacnych foriem a ucenim hrou, akcentuje kvalitu Skoly, jej autoevalvaciu a
evalvaciu.

Predprimarne vzdelavanie ziska dieta absolvovanim posledného ro¢nika vzdeldvacieho
programu odboru vzdelavania v materskej Skole.

Dokladom o ziskanom stupni vzdelania je: Osvedcenie o absolvovani predprimarneho
vzdeldvania. Doklad o ziskanom vzdelani sa vedie v Statnom jazyku.

Organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou MS. Organizaény
poriadok upravuje vnatorn organizaciu MS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti, del'bu

prace a posobnost’ jednotlivych oddeleni, utvarov a tisekov, rozsah pravomoci, povinnosti a
zodpovednost’ zamestnancov.

Clanok II

Utvary organizaénej §truktiiry a ich pdsobnost’

1. Organizaéné ¢lenenie MS zabezpeduju jej jednotlivé utvary. Utvary st organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuji va¢si rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
ur¢itého zamerania.

Utvary sa ¢lenia na useky. Na &ele tsekov st veduci zamestnanci, ktori su podriadeni
riaditel’ke MS.

2. Riaditel’ka MS, ako aj jej d’al$i zamestnanci, ktori s povereni vedenim na jednotlivych
stupnioch riadenia, st opravneni urovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom MS pracovné
ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten Ucel zavdzné pokyny.

3. Riaditel’ka MS a ostatni vediici zamestnanci st v zmysle planu vniitornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie lloh a s povinni
osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadené¢ho organizacného useku, prijimat’
opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’ riaditel’ku MS,
pripadne podavat’ ndvrhy na uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom.

4. Materska skola sa ¢leni na utvary:

a) Utvar riaditela MS

- riaditel’ka MS

- zastupkyna riaditel’ky Skoly

- vedtici zamestnanec ekonomicko — hospodarskeho utvaru



b) Pedagogicky utvar:

- vediica MZ

- triedne ucitel’ky

- pedagogicki zamestnanci
- Specialny pedagog

- pomocny asistent

c) Ekonomicko - hospodarsky utvar:
- ekonomicky usek- ekonom skoly
- personalistika a mzdy
- administrativny zamestnanec
- prevadzkovy usek - Skolnicka
- upratovacka
- udrzbar

d) Utvar $kolského stravovania
- veduca Skolského stravovania
- hlavna kucharka

- kuchar

- pomocny kuchar

5. Posobnost’ kazdého utvaru MS je dana suborom &innosti, ktoré je prisluiny ttvar

povinny zabezpecovat'.

Veduci kazdého utvaru je povinny priradit’ vykon ¢innosti, ktorych je atvar nositelom, podl'a
tohto organiza¢ného poriadku, alebo podla platnych koncepcii Gtvarov, na jednotlivé funkcie
v ramci svojho ttvaru, a to pisomnou formou popisu funkcie.

6. Kazdy utvar MS v rozsahu svojej posobnosti predovsetkym:

e zastupuje MS voéi inym organom a organizaciam v odborne prislusnych
zélezitostiach alebo v rozsahu splnomocnenia,

e zastupuje vlastny Gitvar voéi inym ttvarom MS,

e spolupracuje s ostatnymi Gitvarmi MS pri vykone a rozvoji vlastnej ¢innosti a ich
ginnosti, poskytuje informacie a podklady ostatnym utvarom MS, ktoré ich potrebuju
k vykonu svojej ¢innosti,

e spracovava predpisané hlasenia, rozbory, spravy o odbornych ¢innostiach a ich
vysledkoch pre potreby vedenia MS, pripadne ostatnych Gtvarov MS,

e odborne riadi a kontroluje vykonavanie odbornych ¢innosti podriadenymi ttvarmi, a
to v rozsahu svojej odbornej ¢innosti.

7. Pripadné kompeten¢né spory medzi jednotlivymi Gtvarmi riesia predovsetkym
veduci pracovnici tychto utvarov. Ked’ nedo6jde k dohode, riesi ich spor najblizsie
nadriadeny.



Clanok III

Kontrolna ¢innost’

Riaditel’ MS a ostatni veduci zamestnanci MS su v zmysle planu vnatornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie
uloh nimi riadeného organiza¢ného utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie
nedostatkov, ihned" o nich informovat’ riaditel'a MS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie
sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo tuseku.

Clanok IV
Poradné organy a komisie

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

Struktura a vymedzenie poradnych organov a komisii

Poradnymi orgédnmi riaditel'’ky Materskej Skoly su :
1) Rada skoly

2) Pedagogicka rada skoly

3) Rodicovska rada

4) Metodické zdruzenie

5) Komisie

1) Rada Skoly

e je iniciativny, kontrolny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujici
miestne zaujmy a zaujmy rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania.

e posudzuje ¢innost’ Skoly a z pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti
obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov skolskej samospravy.

e plni funkciu verejnej kontroly prace riadiacich zamestnancov $koly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podiel’aju na utvarani podmienok na vychovu a vzdelavanie v
Skole. --- poslanie, ulohy a zloZenie su vymedzené v § 24 a v § 25 zakona ¢. 596/2003 Z.
z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov.

e jej Clenovia zachovavaju ml¢anlivost’ v stilade s § 22 ods. 3 zakona ¢. 134/2014 Z. z. o
ochrane osobnych tdajov, aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O
povinnosti ml¢anlivosti ¢lenov pouci riaditel’

2) Pedagogicka rada Skoly
e je najvyssim poradnym organom riaditel’a Skoly

e Pedagogicku radu skoly zvolava riaditel’ Skoly, jej ¢lenmi st vSetci pedagogicki a
vychovni zamestnanci Skoly,



e predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ skupinového odborno-
pedagogického riadenia v $kole,
e jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom, pracovnom
poriadku a Statate pedagogickej rady.
e prerokuva plan prace Skoly a hodnoti jeho plnenie,
e hodnoti vysledky vychovnej a vzdelavacej ¢innosti polro¢ne aj za cely Skolsky rok,
rokuje o vychovnych opatreniach uloZenych riaditel’kou MS,
preroktva navrh poctu tried na nasledujuci Skolsky rok,
rokuje o organizacii vychovno—vzdeldvacieho procesu,
rokuje o Skolskom poriadku,
rokuje o rokovacom poriadku Pedagogickej rady
rokuje 0 Organizaénom poriadku MS
rokuje o navrhoch a otazkach, ktoré jej predlozi riaditel’ka MS, resp. ktorykol'vek jej
¢len,
e prerokiiva kritéria prijimania deti do MS, poet deti v triedach
o prerokuva a odporac¢a-neodporuca riaditel'ovi skoly na schvalenie, prijatie
o navrhuje (riesi, zaobera sa,...),
o berie na vedomie (spravy, analyzy, informacie,...),
o uklada len ¢lenom pedagogickej rady tlohy (zabezpecuje, plni ,...).
¢ PR teda méze rozhodovat vo veci uzneseni k ur¢itym bodom svojho programu, ale
nema kompetenciu schval'ovat’

3) Rodicovska rada

o je iniciativny organ rodi¢ov deti navStevujacich materskt Skolu. Stretdva sa
minimalne 2x rocne.

e Zastupuje zaujmy rodic¢ov $koly a predklada stanoviska a navrhy riaditel'ovi
Skoly alebo $kolského zariadenia.

e Spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami Skoly pri vychove a vzdelavani,
zabezpecuje ochranu prav deti a ochranu zaujmov rodicov tychto deti.

o Spolupracuje pri zabezpecovani technického vybavenia skoly a vyjadruje sa k
hospodareniu $koly s finanénymi prostriedkami poskytovanymi rodi¢mi,
sponzormi a podnikatel'skymi subjektmi.

4) Metodické zdruZenie

e vedie povereny ucitel’, vymenovany riaditelom ako najskusene;jsi ucitel’ s
dobrymi organizacnymi schopnostami.

e sulade s vyhlaSkou o materskej Skole zriad’'uje v dvojtriednych a viactriednych
materskych Skolach ako poradny a iniciativny organ riaditel’ky

e Metodické zdruzenie sa zaobera konkrétnymi aktualnymi vychovno-
vzdelavacimi problémami, zohrdva vyznamnu rolu aj pri tvorbe alebo
pripadnej Giprave a zmene Skolského vzdelavacieho programu.

e ¢lenmi metodického zdruzenia st vSetci ucitelia materskej Skoly

e ak v MS posobi asistent ucitel'a, je tieZ Zlenom metodického zdruZzenia

e plan ginnosti MZ schvaluje riaditel’ MS,

e Metodické zdruzenie sa ako metodicky organ riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju
z jeho Statutu, rokovacieho a pracovného poriadku.



e poskytuje odbornti pomoc zaéinajucim ucitelom v ramci adaptacného
vzdelavania,

e napomaha rozvoju profesijnych kompetencii triednych uciteliek,

e podiel’a sa na tvorbe a pouzivani diagnostickych nastrojov na hodnotenie
(diagnostikovanie) deti,

e poskytuje odbornti pomoc pri priprave internych projektov materskej Skoly, pri
priprave prezentatnych materidlov materskej skoly,

e poskytuje odborné konzultacie pre rodicov, partnerov skoly,
poskytovat’ vzajomni odborni pomoc pri sebavzdelavani zameranom na
rozvijanie, prehlbovanie profesijného a kariérového rastu vsetkych
pedagogickych zamestnancov.

5) Komisie

su orgéany zlozené zo zamestnancov Skoly a plnia ulohy v oblasti hospodérskej a vychovno —
vzdelavacej ¢innosti Skoly, bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej a civilnej
ochrany.

a) komisia inventarizacna,

b) komisia vyrad’ovacia a likvida¢na

c) komisia stravovacia

a) Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o
sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi MS pisomny
navrh na usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebite'ného
majetku. Pocet ¢lenov komisie sa ur¢uje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu
komisie poveruje pisomne riaditel’ MS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza
podl’a potreby.

b) Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyradenie
neupotrebitelnych predmetov.

Likvidacna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odstihlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditelom MS.

c) Stravovacia komisia
V stlade s § 2 ods. 3 vyhlasky MS SR ¢&. 366/2007 Z. z. 0 podrobnostiach o ¢innosti a
prevadzke zariadeni §kolského stravovania riadite’ka MS zriad'uje ako iniciativny poradny
organ stravovaciu komisiu. Komisia je poradnym organom riaditel’ky MS pre skvalitnenie
Skolského stravovania a presadzovania zaujmov zakonnych zastupcov deti.
Clenov komisie menuje riaditel’.
e komisia ma pravo hodnotit:
o zabezpecenie pitného reZzimu,
o formalnu stranku jedalneho listka
e pomahat’ vedicej zariadenia Skolského stravovania pri uspeSnom riadeni prevadzky
podla zasad spravnej vyzivy,
e prerokovat’ poziadavky a ndvrhy, ktoré vedica zariadenia Skolského stravovania
uplatiiuje u riaditel’ky MS,
e spolupracovat’ pri vytvarani kulturneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny
vydaja stravy,



presadzovat’ navrhy a poziadavky vediiceho zamestnanca zariadenia $kolského
stravovania pre skvalitnenie ¢innosti,

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

sledovat’ ¢as vydaja stravy a starostlivost’ o deti pocas stolovania, podla zaujmu
stravnikov riesit’ doplnkové stravovanie (pitny rezim — voda z vodovodu, projekt —
ovocie do 8kol, zabezpecenie ovocia a zeleniny, $kolské mlicko

Clanok VI

Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia

1.0rganizac¢né a riadiace normy

V organizécii a riadeni sa vyuzivaju organiza¢né a riadiace normy. Su to zavidzné predpisy,
ktoré upravuju vztahy v procese riadenia.
Zakladnymi organiza¢nymi a riadiacimi normami riaditel’a su:

organizacny poriadok — je zakladnou organiza¢nou normou, ktord rdimcovo upravuje
vSetky oblasti a ¢innosti v procese riadenia v organizacii a vytvara zaklad pre tvorbu
ostatnych organiza¢nych noriem,

pracovny poriadok a mzdovy pre(}pis — upravuje prava a povinnosti zamestnancov a
platové pomery zamestnancov MS,

registraturny poriadok — urcuje pravidla pri manipulacii so spisovnou agendou,
Skolsky poriadok — vymedzuje postavenie, prava a povinnosti zamestnancov v
suvislosti so zabezpecenim chodu MS,

kolektivna zmluva,

organizacia vyucovania a pedagogického Utvaru v prislusnom Skolskom roku,
ro¢ny plan kontrolnej ¢innosti,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

evidencia st'aznosti,

evidencia Skolskych trazov,

evidencia pracovného Casu zamestnancov,

prehl'ad o d’alSom vzdelavani pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,
prehl'ad o rozsahu vyucovacej a vychovnej ¢innosti zamestnancov a ich odbornej
sposobilosti,

zapisnice o inSpekciach a inych kontrolach, staznosti, peticie,

vedenie agendy spojenej s organizovanim skolskych vyletov, exkurzii, lyziarskych a
plaveckych vycvik, skoly v prirode a d’alSich aktivit,

dokumentécia o zaujmovej ¢innosti,

prehl’'adny rozvrh pracovnej €innosti a reZimu dnia,

zapisnice z rokovania pedagogickej rady, predmetovej komisie a metodického

prehl’ad o pouziti finanénych prostriedkov urc¢enych pre potreby Skoly a vychovno —
vzdelavacieho procesu.



2. Organizacné normy riaditela Skoly su:

¢ riadiace normy so vSeobecnou platnost’ou (prikaz, rozhodnutie, uprava, smernica,
metodicky pokyn),

e alsie akty riadenia s uréenou obmedzenou pdsobnost’ou, ktoré mézu vydavat’ po
schvaleni riaditel'om aj ostatni veduci zamestnanci.
Prikazy riaditel’a urcuju postupy prace na zabezpecenie urcitych uloh, upravuju dolezité
hospodarske, organizacné a metodické otazky, ukladaji zavazné, konkrétne a Casovo
stanovené Ulohy adresované pedagogickym a ostatnym zamestnancom $koly.

3. Metody riadiacej prace

Riadiaca praca je metodicky vykonavana ¢innost’ s charakteristickymi znakmi:
e perspektivnost’ a programovost’,
e analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,
¢ neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
e spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,
¢ informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.
V riadiacej a organizac¢nej praci sa uplatiiuji nasledujiice formy porad:
e pracovna porada,
pedagogicka rada,
e operativna porada,
prevadzkova porada,
zasadnutia metodickych organov skoly.

4. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:
e ak ide o veducu funkciu,
e ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
e ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec.
Pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna inventdra.

V pripade odovzdéavania funkcie stivisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa
postupuje podla osobitnych predpisov.

Clanok VII

Hlavné ¢innosti jednotlivych utvarov

Jednotlivé utvary zabezpecuji hlavné ¢innosti podla nasledujucich ¢lankov



1.Utvar riaditel’ky §koly

MS riadi a za jej ¢innost’ zodpoveda riaditel’ka MS. Riaditel’ka MS vykonava svoju
pravomoc v stlade s platnym pravnym poriadkom a d’alSimi normami, pri¢om: vykonava
Statnu spravu Vv prvom stupni v sulade s § 5 ods. 13 Zakona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave. Riaditel’ka Skoly je zamestnancom Materskej Skoly
Nalepkova 5 v Martine.

A) Riaditel’ka $koly:

Riaditel’ka Skoly ako Statutarny organ Skoly kona v jej mene a vsetkych jej veciach.
Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim inych
organov.

1. Riaditel’ka skoly zodpoveda podla § 5 ods. 2 zakona 596/2003 Z. z.:

za dodrziavanie v§eobecne zavaznych pravnych predpisov, u¢ebnych planov a
ucebnych osnov, za odbornt a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej prace
Skoly a za efektivne vyuzivanie prostriedkov urcenych na zabezpecenie $koly,

za hospodarenie a ticelné vyuzivanie pridelenych finan¢nych prostriedkov a za
vedenie riadnej evidencie o ich ¢erpani,

za riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vlastnictve Skoly, za zvereny
hmotny i nehmotny majetok, jeho zabezpec€enie proti odcudzeniu, pripadne
znehodnoteniu,

za vytvaranie priaznivych pracovnych podmienok, zaistovanie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci,

za oboznamovanie podriadenych zamestnancov s prisluSnymi organiza¢nymi
predpismi, predpismi BOZP pri praci, poziarnej a civilnej ochrane,

za pedagogicku a odbornu Uroven a za vysledky prace Skoly,

vykonava kontrolna a hospitacnu ¢innost’,

za dodrziavanie finan¢nej a rozpoctovej discipliny, za Cerpanie rozpoctu Skoly.
vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu,

vypracovanie a dodrziavanie rocného planu d’alSieho vzdelavania pedagogickych
Zzamestnancov,

za dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom
&innosti MS.

2. Riaditel’ka skoly:

riadi a kontroluje pracu podriadenych zamestnancov a pravidelne hodnoti vzt'ah
zamestnancov k praci, k pracovnému kolektivu a ich pracovné vysledky,

riadi a kontroluje dodrZiavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej
porusenia vyvodzuje dosledky v zmysle Zakonnika prace, pracovného poriadku a
d’alSich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, stivisiacich s
touto agendou.



vykonava kontrolnu a hospita¢nti ¢innost’.

3.Riaditel’ka Skoly rozhoduje o :

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.. 3 zékona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a skolskej samosprave,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

podla § 5 ods. 14 a ods. 15 zakona 596/2003 Z. z.

0 vietkych dohodach MS s jej partnermi,

prijati dietata do materskej $koly; dizke adaptaéného alebo diagnostického pobytu
dietata v materskej Skole po dohode so zdkonnym zastupcom; preradeni diet'ata do
materskej Skoly pre deti so Speciadlnymi vychovno — vzdelavacimi potrebami po
pisomnom vyjadreni poradenského zariadenia, zriad'ovatela a zdkonného zastupcu
dietata; preruseni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavaznych
dovodov na zaklade pisomnej ziadosti zastupcu; ukonéeni dochadzky diet’at’a na
zéklade opakovaného porusenia Skolského poriadku zdkonnym zéastupcom,
zmenach vnuatornej organizacie MS,

Okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika prace, Pracovného poriadku je riaditel’ka
materskej Skoly rozhodovat’ o:

cerpani dovolenky, ndhradného vol'na, pracovného vol'na bez ndhrady mzdy a
pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci,

prideleni prace nadcas,

priznani Statitu Spickového zamestnanca,

priznani a odnati osobnych priplatkov zamestnancov,

riadiacich priplatkoch a osobitnych priplatkoch,

odmenach,

prevadzke pocas hlavnych a vedl'ajSich prazdnin,

priznani kreditov za tvorivé aktivity suvisiace s vykonom pedagogickej ¢innosti alebo
vykonom odbornej ¢innosti a na ucely vyplacania kreditového priplatku uznava v
sulade s planom profesijného rozvoja pedagogickému zamestnancovi a odbornému
zamestnancovi ziskané kredity za programy kontinuélneho vzdeldvania absolvované

pre prislusnu kategoériu a podkategoériu, v ktorej je tento zamestnanec zaradeny (v
stlade s § 47 zakona ¢. 138/2019 Z. z.)

4. Riaditel’ka Skoly urcuje :

uvizky pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,
pracovnu napln pre vSetkych zamestnancov skoly,

terminy pracovnych a pedagogickych porad,

veducich metodickych organov, spravcov kabinetov,
koordinatorov pre jednotlivé oblasti stivisiace s ¢innost’ou Skoly
triednych ucitelov,

komisie (inventariza¢nu, vyrad’ovaciu a likvida¢nt, stravovaciu)

5. Riaditel’ka skoly schval'uje :

e denny poriadok materskej Skoly,



e organizovanie Skolskych vyletov,

e rozpocet Skoly a jeho Cerpanie podl'a navrhu zriad’ovatela,

¢ predkladané materialy v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej a
civilnej ochrany.

6. Riaditel’ka skoly vydava :

organizacny poriadok (po prerokovani pedagogickou radou),

Skolsky poriadok (po prerokovani pedagogickou radou a Radou skoly),
registratirny poriadok,

rokovaci poriadok pedagogickej rady (po prerokovani pedagogickou radou),
Skolsky vzdelavaci program,

prikazy, pokyny, smernice a usmernenia, iné interné dokumenty.
prevadzkovy poriadok §koly (schvaluje RUVZ),

ro¢ny plan profesijného rozvoja

7. Riaditel’ka Skoly vytvara a poskytuje:

e vcasné a presné udaje potrebné do centralneho registra k 15. 9. a od oktdbra
opakovane ku koncu kazdého mesiaca pocas celého skolského roka,

e vcasné a presné podklady na normativne financovanie a financovanie z podielovych
dani k 15.9.,

e spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach
(zriad’'ovatel'ovi na schvélenie a Rade Skoly na vyjadrenie), jeho sucastou je
kazdoro¢né vyhodnotenie koncepéného zameru rozvoja skoly,

e zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly, prijatych i neprijatych
(zriad’ovatel'ovi),

e informécie 0 vol'nom pracovnom mieste podl'a § 11a ods. 1 zdkona ¢. 390/2011 Z. z.,

e zverejiiuje na verejne pristupnom mieste v Skole informaciu o uznanych kreditoch
podla § 47a ods. 13 zdkona €. 390/2011 Z. z,

e osobné udaje deti, ich rodi¢ov, zdkonnych zastupcov a zamestnancov §koly poskytuje
iba riaditel’ Skoly, ak mu tato povinnost’ uklada zékon.

8. Riaditel’ka skoly spolupracuje:

so zriad’ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel'stvom,
Skolami a Skolskymi zariadeniami,

s nadriadenymi organmi,

Radou $koly a rodicovskou radou,

inymi spoloc¢enskymi, kultirnymi a §portovymi organizaciami,
partnermi, dobrovol'nikmi a darcami skoly.

9. Riaditel’ka skoly podl'a § 5 ods. 7 zdkona 596/2003 Z. z. predklada
zriad’ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie:

e navrh na pocty prijimanych deti,
e navrh Skolského vzdelavacieho programu,
e navrh rozpoctu,



spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. e),

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

koncepény zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho
vyhotovenie,

informaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

B) Zastupkyna riaditel’ky Skoly:

Zastupkyna riaditel’ky MS zastupuje riaditel’ku MS v pripade jej nepritomnosti, ma na starosti
koordinaciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti v MS. Plni ulohy na II. stupni riadenia s miestnou
posobnostou a priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického tiseku a
prevadzkového utvaru

je zamestnanec priamo podriadeny riaditel’ke MS, riadi sa pokynmi riaditel’ky,
je ¢lenom pedagogickej rady a ¢lenom vedenia MS,

menuje ju a odvolava riaditel’ka skoly,

upozoriuje riaditel’ku Skoly na porusenia pravneho poriadku a internych predpisov a
navrhuje opatrenia na napravu stavu,

vykonava Ulohy prevazne pedagogicko-organizacného charakteru, plni vyclenené
ulohy z agendy riaditel’ky skoly,

poskytuje a zabezpecuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu,

koordinuje a kontroluje ¢innost’ ucitel'ov, vykonéva hospitacie

zucCastiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, plni d’al$ie ulohy podl'a pracovnej
naplne a popisu funkcie,

zabezpecuje organizaciu Skolskych vyletov, exkurzii, vycvikov, celoSkolskych
podujati a individualnych triednych podujati mimo Skoly, riadi a zabezpecuje
mimoskolskt ¢innost’,

vedie evidenciu poZiadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a
predkladé ich na schvalenie riaditel’ke skoly,

zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,

podiela sa na vypracovani Skolského poriadku, pracovného poriadku, prevadzkového
poriadku a organizacného poriadku skoly,

navrhuje odmeny a osobné priplatky podriadenych zamestnancov,

vedie evidenciu nadcasovych hodin podriadenych zamestnancov, a evidenciu
nahradného vol'na podriadenych zamestnancov, kontroluje jeho Cerpanie, odovzdava
na spracovanie mzdovej uctovnicke,

kontroluje vedenie pedagogickej diagnostiky a zdznamov o detoch,

navrhuje a podiel'a sa na zabezpeCovani odbornej literatiry a odbornych Casopisov,
spolupracuje s triednymi ucite'mi pri rieSeni vychovnych problémov a koordinuje
pracu triednych ucitel'ov, podiel’a sa na zabezpeCovani novych aktivit na
pedagogickom useku,

vykonéva a plni 1 d’alSie Glohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
riaditel’a Skoly,



zachovava mlc¢anlivost’ o skutoc¢nostiach, ktoré¢ v zaujme zamestnavatel’a nie je mozné
oznamovat’ inym osobam a to aj po skon¢eni pracovného pomeru,

C) Vediica MZ

je ustanovena riaditel’kou skoly a z funkcie méze byt’ zvolena aj odvolana aj v
priebehu Skolského roka,

v ramci hospitécii vykonavaj kontrolno-metodicku ¢innost’, s poznatkami z rozborov
oboznamuju vedenie Skoly,

pléanovito riadi a kontroluje pracu ¢lenov MZ v sulade so Statatom, ulohami skoly

a potrebami jej pedagdgov,

koordinuje metodickt pracu medzi jednotlivymi pracoviskami skoly

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

vypracovava plan efektivneho planu ¢innosti MZ, jeho zasadnuti,

organizuje otvorené hodiny, vzdjomné hospitacie,

podiel’a sa na vypracovani navrhu planu profesijného rozvoja PZ,

podiel’a sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii,

Vv pripade poverenia riaditelom je odbornym garantom pre aktualiza¢né vzdelavanie,

predklada navrhy odbornych rieseni riaditel’ke MS,

vykonava kontrolno-metodickii ¢innost, podklady z rozborov odovzdava vedeniu MS,
je v kontakte s metodikom MPC, v pripade nutnosti pretransformuje navrhy a pokyny
na podmienky Skoly, sleduje vSetky informacie, ktoré by mohli pomoct’ k
skvalitnovaniu VVP,

podiel’a sa na vypracovani kritérii pre odmenovanie pedagogickych zamestnancov v
oblasti kreditovych priplatkov,

riadi a koordinuje pracu na SKVP

2. Pedagogicky utvar

Organizac¢na Struktira zamestnancov Skoly v pedagogickom utvare je nasledujtca:

riaditel’ MS,

veduci poradnych organov a komisii,
triedni ucitelia,

pedagogicki zamestnanci,

Specidlny pedagog

pomocny asistent

externi zamestnanci zabezpecujuci nadstandardné aktivity formou zaujmovych
krazkov, asistenti ucitel’a.

Pedagogicky utvar:

zabezpecuje vychovno — vzdelavaci proces v stulade so Skolskym vzdelavacim
programom a ini mimoskolsku ¢innost’,

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

vedie predpisanu triednu dokumentéciu,



e zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

e zabezpecuje vnutornu kontrolu,

e organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s
cielom raciondlne, ucelne a cielavedome vyuzivat vol'ny Cas deti v stilade s ich
zaujmami,

e vytvara podmienky na vychovu a vzdelavanie deti,

e podiel’a sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov

Triedna ucitel’ka

e zodpoveda za spravnost’ a uplnost’ pedagogickej dokumentacie a d’alSej

dokumentacie tykajucej sa deti alebo triedy ( osobny spis dietat’a, diagnostika,

dochadzka,....),

e spolupracuje so zakonnym zastupcom , ostatnymi pedagogickymi zamestnancami

a odbornymi zamestnancami, ostatnymi zamestnancami $koly, vS§eobecnym lekarom

pre deti a dorast, s prislusnym skolskym zariadenim vychovného poradenstva a prevencie,

e poskytuje pedagogické poradenstvo,

e utvara podmienky pre diet’a so §pecidlnymi vychovno — vzdeldvacimi potrebami, v
spolupréaci so zdkonnym zastupcom dietata

Pedagogicki zamestnanci

Ucitelia vyuzivaju v Skole vSetky préava, ktoré pre nich vyplyvaju zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych
predpisov,

e plnia prikazy priameho nadriadeného,

e pri edukécii pracuju podl'a schvalenych uéebnych osnov, Skolského vzdelavaciecho
programu,

e su povinni byt v Skole v ¢ase uréenom harmonogramom prace, v ¢ase ur¢enom na
zastupovanie nepritomnych ucitelov, v ase porad, akcii a schodzi poriadanych
riaditelom Skoly,

e dbaju na poriadok a disciplinu,

e su povinni na prikaz riaditel’ky alebo zastupkyni zastupovat’ prechodne nepritomnych
Zzamestnancov,

e VvS§imaju si zdravotny stav deti, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultire
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

e (ia deti zachovavat pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
zivotného prostredia, PO a CO,

e maju zédkaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a

vzdelavani,

Zabezpecuju ochranu prav diet’at’a, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach
diet’at’a,

vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, konania, moézu
odmietnut’ jeho vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zdkonu a tito
skuto€nost’ ihned’ ozndmia vyS$Siemu nadriadenému,

predvidana nepritomnost’ hlésia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,

e staraju sa o podavanie pitného rezimu detom.



e zachovavaju ml¢anlivost’ a chrania pred zneuzitim osobné udaje, informéacie
e zdravotnom stave diet'at’a a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisli do
styku

Specialny pedagog

e vykonava odborné ¢innosti v ramci Specidlnopedagogickej diagnostiky, individualneho,
skupinového alebo hromadného poradenstva a intervencie detom a Ziakom zo socialne
znevyhodneného prostredia, ziakom s mentalnym postihnutim, sluchovym postihnutim,
zrakovym postihnutim, telesnym postihnutim, s narusenou komunika¢nou schopnostou,
autizmom alebo d’al§imi pervazivnymi vyvinovymi poruchami, viacnasobnym postihnutim,
chorym alebo zdravotne oslabenym, s vyvinovymi poruchami a odborné ¢innosti spojené
s reedukdciou poruch spravania.

o poskytuje Speciadlnopedagogické poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom deti alebo
Ziakov a pedagogickym zamestnancom §kol, v spolupraci s MS, ZS a komunitnymi centrami
a prislusnym centrom pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie (CPPPaP)
realizuje a vyhodnocuje depistazne screeningové vysetrenia u deti predskolského veku a
nasledne vypracuje odporucania k nastaveniu stimulacnych programov,

e spolupodiela sa na vytvarani, aktualizacii, inovécii IVVP pre Ziakov so SVVP, nasledne sa
podiela na jeho aplikacii v praxi,

e realizuje individualnu a skupinovi Specialno-pedagogickl screeningovu diagnostiku u Ziakov
s tazkost'ami v uceni a v spravani,

e kompletizuje dokumentaciu individualne zaclenenych ziakov a dohliada na pouzivanie
kompenzaénych pomdcok odport¢anych pomdcok odporacanych zariadeniami CPPPaP,

e pravidelne realizuje $pecialno-pedagogické intervencie so ziakmi s tazkostami v uceni, zv1ast’
so ziakmi s vyvinovymi poruchami ucenia,

e aktivne sa zcastiiuje zapisu ziakov do 1.ro¢nikov,

e odborne zabezpecuje integraciu zdravotne oslabenych ziakov a ich dokumentaciu anasledne
odporica zakonnému zastupcovi dietata odborné vySetrenie v prislusnom CPPPaP,

e systematicky sa vzdelava a sleduje nové pristupy a trendy v odbornych oblastiach suvisiacich
s napliou, poslanim a koncepciou MS,

e praca v segregovanych komunitach,

e spolupraca pri neformalnom vzdelavani,

e spolupodiela sa na ¢innostiach stvisiacich sa s evalvaciou projektu,

e spolupracuje a podiel’a sa na vypracovani akéného planu/akénych planov pre inkluzivne
vzdelavanie,

e vedie presnu evidenciu rieSenych pripadov v ramci individualnej a skupinovej ¢innosti,

e zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prac vo
verejnom zaujme.



Pomocny asistent

e podiela sa na uskutoéneni $kolského vzdelavacieho programu MS, bezprostredne
spolupracuje s pedagogickymi a odbornymi zamestnancami MS a pomaha pri
prekonani bariér, ktoré plynt zo socialne znevyhodneného prostredia diet’at’a.

e ulah¢uje adaptaciu dietata z MRK na prostredie MS a pomaha pri prekonavani
bariér, ktoré plynu zo socialne znevyhodnenia diet'at’a

e spoluorganizuje ¢innosti dietata pocas vychovno — vzdeldvacieho procesu
v sulade s pokynmi ucitel'a

e sprevadza deti z MRK do MS a z MS domov

e poskytuje suc¢innost’ a pomoc pri priprave pomdcok na vychovno — vzdelavaciu
¢innost’

e napomaha pri ostatnych tvorivych aktivitach / tvorivé ¢innosti, exkurzie, vylety,
spolocenské podujatia, Sportové podujatia/

e komunikuje a spolupracuje s rodi¢mi, s pedagogickymi zamestnancami,
odbornymi zamestnancami 0 procese vychovy a vzdelavania

e oboznamuje sa so zdravotnym stavom diet’at’ a jeho rodinnym prostredim

e spolupracuje s terennymi pracovnikmi, komunitnymi pracovnikmi

3. Ekonomicko - hospodarsky utvar:

- ekonomicky usek- ekonom skoly
- personalistika a mzdy
- administrativny zamestnanec
- prevadzkovy usek - Skolnicka
- upratovacka

Ekonomicky usek

Veduca ekonomického useku — ekoném Skoly
e je zamestnanec priamo podriadeny riaditel’ke MS,
e v MS vyuziva vietky prava a povinnosti , ktoré jej vyplyvaju z pracovnej
naplne v zmysle Zakonnika prace, Zakona o vykone prace vo verejnom
zaujme, Pracovného poriadku a d’al§ich pracovno-pravnych predpisov a
smernic,
e riadi sa pokynmi riaditel’ky MS,
e zabezpeCuje administrativne prace suvisiace s ¢innost'ou rozpoctove;j
organizacie — vedenie u¢tovnictva a s nim spojené finan¢né operacie.
zodpoveda za:
e dodrziavanie vSetkych platnych zakonov a platnych predpisov a ich aplikovanie do
praxe,
e informovanie riaditel’ky MS o kazdej legislativnej zmene ovplyviiujucej mzdové,
finan¢né a uctovné operacie,
e vypracovavanie smernic a ich dodatkov pri zmene zakonov tykajucich sa ekonomickej
a mzdovej agendy,



spravne zadavanie udajov podl'a jednotkovej klasifikacie a zdrojov,rozpoctu a

nasledné pocitaCové spracovanie,

spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,

vedenie uctovnej evidencie,

vypracovavanie mesacnych uzavierok hospodarenia s preddavkom skoly a prehl'adov

o ¢erpani rozpoctu,

spracovanie Stvrtroénych a koncoro¢nych uctovnych zavierok, a ich odovzdanie v

anom termine zriad’'ovatel'ovi na finan¢né oddelenie,

vykonavanie ekonomickych rozborov: polro¢né, ro¢né, sleduje vyvoj ekonomickych

ukazovatelov,

mzdové rozbory — polro¢né a roéné, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatel'ov,
komplexnu Statistiku, vypraciiva komplexné Statistické hlasenia a vykazy,

cerpanie rozpoctu a finanénych prostriedkov a sleduje ich na uctoch,

spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu,

po ukonceni pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,

spravnost’ a v€asnost’ zadavania mesa¢nych zmien tykajucich sa zamestnanca, ¢i uz

osobné zmeny platu, naroky davok nemocenského poistenia, opravnenost’

vykonavania vSetkych zraZzok zo mzdy, spracovanie daitového a zdravotného

priznania,

riadne vedenie agendy a podkladov stvisiacich so mzdovou agendou v suvislosti s

platnymi mzdovymi predpismi,

zabezpedenie a instalaciu mzdového programu, zabezpecuje povinné odvody do

poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na osobné U€ty zamestnancov,

zabezpelenie a kontrolu vietkych personalno-mzdovych zalezitosti MS,
vypracovanie spravy o vysledkoch hospodérenia MS za prisluiné obdobie a v stilade s

platnou legislativou, predkladé spravu vysledkoch hospodarenia, hospodérenie s

rozpoctom podl’a rozpoctovych pravidiel a dalSich finan¢nych predpisov,

evidenciu faktur v knihe faktar a po odstihlaseni spravnosti riaditel’kou MS a jej

podpisom zabezpecuje ich d’alSie spracovanie,

ochranu osobnych udajov zamestnancov vedenych v osobnych spisoch zamestnancov

a v informa¢nom systéme MS,

d’alej zabezpecuje:

osobnll agendu zamestnancov Skoly, vedie ich evidenciu a prislu$né Statistické
vykazy,

je napomocnad pri rieSeni mzdovych problémov, d’alSie ulohy podla pracovnej naplne
a popisu funkcie, v spolupréci s riaditel’kou MS rozpodet skoly,

komplexne podvojné uctovnictvo organizacnej zlozky,
riadnu a mimoriadnu fyzicku dokladovii inventarizaciu majetku v sprave MS a
evidenciu Skolského majetku,

pripravovanie podkladov pre tvorbu a pouzitie socialneho fondu v spolupraci so
zastupcami odborovej organizacie a riaditel’kou MS,

sledovanie platovych postupov zamestnancov Skoly, mzdovl agendu, nemocenské
poistenia, agendu ostatnych osobnych nakladov, platobny styk s bankou a pod.,
vystavuje evidencné listky dochodkového zabezpecenia,

kompletné a spravne spracovanie miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych
vyplatnych terminoch a vyplatné listky pre zamestnancov MS,

poskytovanie informacii v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam,
platobny styk s bankovymi institiciami a poistoviiami,



konzultaciu s riaditel’kou MS pri rieSeni finanénych operacii,

vykonava predbeznu kontrolu uctovnych dokladov pokladnica,

zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani a zaviazkoch zamestnancov voci
organizacii a vykonavanych zrazkach,

informovanie zamestnancov o zmenach v mzdovych predpisoch,

informovanie riaditel’ky MS o zostatkoch na mzdach,

zachovava mlc¢anlivost’ o skuto¢nostiach, ktoré v zaujme zamestnavatel’a nie je mozné
oznamovat’ inym osobam a to aj po skon¢eni pracovného pomeru je zamestnanec
priamo podriadeny riaditel’ke MS,

Personalno-mzdovy zamestnec

uzatvara pracovné zmluvy

vyhotovuje a zasiela registraéné listy do socialnej poistovne

vyhotovuje a zasiela hromadné oznamenia do zdravotnych poistovni

vypracuva dohody o zmenach k pracovnym zmluvam

zarad’'uje zamestnancov do platovych tried a prepocitava prax

vyhotovuje oznamenia o vyske a zlozeni funkéného platu

zabezpecuje nalezitosti spojené s materskou a rodicovskou dovolenkou

vedie agendu Cerpania neplateného volna, Studijného volna, skoncenia pracovného
pomeru

vyhotovuje potvrdenia 0 zamestnani

zaklada personalnu agendu do osobnych spisov

spracuva mzdy pre MS

pri vstupe zamestnanca kontroluje naleZitosti sivisiace s danovym bonusom

pri vystupe zamestnanca vypisuje a zasiela eviden¢né listy dochodkového zabezpecenia
vykonava ro¢né zuctovanie dane z prijmu

vykondva ro¢né zictovanie poistného na zdravotné poistenie

pripravuje a kontroluje dainové vyhlasenia

vyhotovuje potvrdenia do socialnej poistovne a zdravotnych poist'ovni

vyhotovuje potvrdenia o prijme pre pefiazné ustavy, Urad prace ,socialnych veci
a rodiny

vyhotovuje potvrdenia o zdaniteI'nej mzde

vedenie evidencie zamestnancov zic¢astnenych na starobnom déchodkovom sporeni
vyhotovuje mesacné vykazy o odvode poistného do Socidlnej poistovne a zdravotnych
poistovni

elektronicky zasiela mesacné vykazy poistného a prispevkov do Socialnej poistovne
a mesaénych vykazov o preddavkoch na poistné na verejné zdravotné poistenie do
zdravotnych poistovni

elektronicky zasiela hromadné oznamenia do zdravotnych poistovni

vyhotovuje danové vykazy

archivuje agendu — mesacné a $tvrtroéné vykazy, mzdové listy, osobné spisy

spraciva vystupné zostavy



Administrativny zamestnanec

v MS vyuziva vietky prava a povinnosti , ktoré jej vyplyvaji z pracovnej naplne v
zmysle Zakonnika prace, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, Pracovného
poriadku a d’al$ich pracovno-pravnych predpisov a smernic,

riadi sa pokynmi riaditel’ky MS,

zodpoveda za:

vybavovanie postovej agendy, preberanie a evidovanie zasielok
postovej prepravy a jej archivovanie,
spravu registratury,
vedenie penazného dennika a pokladne

vykonava kontrolu a vyuctovanie cestovnych vydavkov a ich likvidaciu,
vedie evidenciu deti materskej Skoly

vybavuje koreSpondenciu riaditel'a Skoly podl'a pokynov riaditel’a Skoly
zabezpecuje nakup, vydaj a evidenciu Cistiacich prostriedkov — skladové
hospodarstvo Skoly
zabezpecuje prace s rozmnozovanim materialov pre potrebu skoly
eviduje faktary v knihe faktur a zabezpecuje ich d’alSie spracovanie
zhotovuje zapisy z prevadzkovych porad,

vykonava fyzickl inventiiru majetku Skoly, vyhotovuje inventarne
Z0zZnamy

zabezpecuje nakup skolskych potrieb pre deti v hmotnej nudzi
zverejiiovanie zmluv, objednavok a faktar v zmysle zakona 211/2000 Z.z.
vedie evidenciu tradnych tlaciv a evidenciu skolskych a pracovnych
urazov

zachovava mlc¢anlivost’ o skuto¢nostiach o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
verejnej sluzby a ktoré nie je mozné oznamovat’ inym osobam
za dodrziavanie vsetkych zdkonov a platnych predpisov vo svojej
¢innosti,

5. Prevadzkovy utvar

Skolni¢ka

dozera na celkovu hygienu a ¢istotu $koly a jej okolia,

plni d’alSie ulohy podrla priebeznych prikazov riaditel’ky skoly, alebo jej zastupkyne,
dbé o udrzbu travnikov pocas letnych mesiacov a o oplotenie Skoly.

Cisti prichodové chodniky do Skoly a v zimnom obdobi z nich odpratava sneh a posypa
pristupové cesty a chodniky posypovym materidlom,

dodrziava predpisy BOZP, PO a CO a pri praci pouziva ochranné pracovné

pomocky

vykonava a plni d’al$ie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca

zachovava mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone verejnej
sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj
po skonceni pracovného pomeru



e Upratovacka

e udrziavaju pridelené upratovacie priestory v nalezitej ¢istote a vzornom poriadku,
robia verké upratovanie pridelenych priestorov, vratane ¢istenia okien,
pracovné ulohy upratovaciek s uréené v naplni prace,
harmonogram ¢istenia a upratovania je prilohou rozpracovania pracovnej doby,
pri praci su povinné pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky,

po skonceni upratovania skontroluju ¢i su zatvorené okna, riadne uzavreté
vodovody ,
vykonévaju aj iné prace, ktoré¢ nie s v rozpore so Zékonnikom préace
e dalej st povinné zastupovat’ nepritomné spolupracovni¢ky v ¢ase PN, OCR,
e v praci sa riadia pokynmi riaditel’ky a zastupkyne Skoly, zistené chyby a zavady denne

oznamuje skolnic¢ke alebo vedeniu $koly.

Udrzbar

e Zabezpecovanie prevadzkyschopnosti a vyhovujuceho technického stavu budovy
alebo zvereného objektu.

e Vykondavanie preventivnej udrzby a revizii vyrobnych a technologickych zariadeni.

e Zucastnovanie sa pri vykone odbornych prehliadok a revizii a spolupraca pri
odstraniovani zistenych poruch a nedostatkov.

e Asistencna ¢innost’ pri inStalacii novych strojov a zariadeni a zaistenie funk¢nosti a
bezpecnosti tychto zariadeni.

e Opravovanie a vymienanie poSkodenych ¢asti vybavenia budovy, drobné
elektrotechnické zadsahy a montaze (nébytok, sanita, kl'u¢ky, zamky, batérie, zasuvky,
vypinace, zZiarovky, Ziarivky, poistky, rozvadzace atd’.).

e Ovladanie technickych parametrov a Specifikacie pouzivanych pristrojov a zariadeni.

e Dodrziavanie internych smernic a noriem a takisto reSpektovanie BOZP (bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci).

o Bezodkladné rieSenie vzniknutych problémov a nedostatkov a ich nasledné hlasenie
kompetentnym osobam.

e Optimalizovanie chodu vyroby, navrhovanie vymeny a inovéacie jednotlivych
pouzivanych pristrojov a zariadeni.

e Spolupraca s externymi dodavatel'mi a komunikacia so zmluvnymi servismi.

e Vykondavanie drobnych stavebnych tprav.

5. Utvar $kolského stravovania

- veduca Skolského stravovania
- hlavna kucharka
- kucharka

- pomocna sila

Veduca Skolskej jedalne



e dodrziava Vyhlasku ¢. 330/2009 o zariadeniach Skolského stravovania

e je priamo podriadena riaditel’ke Skoly,

e zodpoveda za prevadzku SJ a jej plynuly chod, stara sa o riadne hospodarenie, sleduje
a dodrzuje vSetky predpisy o spolo¢nom stravovani deti a mladeze,

e priamo riadi , usmeriiuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne,

e V spolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje vzdy na
tyzden dopredu jedalny listok v zmysle platnych zésad tak, aby jeho pestrost’ a pitny
rezim bol zamerany na ochranu diet’at’a, prepocitava podl'a receptar nutri¢nt hodnotu
podavanej stravy, stara sa o vysoku uroven Skolského stravovania,

e zaobstarava jedla v priemernej hodnote vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli
upravené chutne, nacas a v zodpovedajicom mnozstve a kvalite,

e dodrzuje pokyn na Gpravu finanénych limitov pri nakupe potravin a thrady na

e stravovanie,

e pri starostlivosti o zdsobovanie jedalne objedndva a obstardva potraviny, inventar a
ostatné potreby pre jedaleit , zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a
ostatnych potrieb i za spravne uskladnenie potravin, pri starostlivosti o plynuly chod
jedalne zodpoveda za organizaciu prevadzky celej kuchyne,

e kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek,

e zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a napojov podavanych na primeranom riade, S
uplnymi pribormi ( predskolaci ) ,

e organizuje potrebné a uc¢inné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zdznamy a
kopie odovzdéava zastupcovi Skoly, v pripade zistenia priestupkov u zamestnancov
kuchyne vyvodzuje opatrenia, ktoré predlozi pisomne riaditel’ke Skoly,

e rovnako sa stard aj o udrZbu inventara jedalne a kuchyne,

e predklada inventarizaciu DHM a HM, vedie inventarne knihy, predklada poziadavky
na materialno — technické vybavenie, uréuje ich priority,

e mesacne vyhotovuje uzavierky, vedie evidenciu poplatkov za stravovanie,

e zabezpecuje vyberanie mesa¢nych prispevkov na ¢iastoénu uhradu nakladov
spojenych s hmotnym zabezpecenim v predSkolskom zariadeni

e navrhuje opatrenia v oblasti BOZP a PO,

e zodpoveda za dodrziavanie nariadeni kontrol SOI, Regionalneho tstavu verejného
zdravotnictva a zodpoveda za styk s bankou pri vedeni potravinového uctu,

e prezentuje Skolské stravovanie, propaguje ho , podava informécie zakonnym
zastupcom,

e plni aj d’alSie ulohy, ktorymi ju poveri riaditel’ka Skoly.

Kucharky a zamestnanci v prevadzke SJ

e supovinné poznat’ a dodrziavat’ hygienické poziadavky na vyrobu, podavanie
pokrmov a napojov,

e su povinné vstupovat’ na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve, dbat’ o ¢istotu
pracovného prostredia a inventara, v pracovnom odeve nesmu opustat’ pracovisko, pri
priprave a Cisteni zeleniny, umyvani mésa, spracovani a priprave stravy vyuzivaja
miesta vyhradené pre tito urcentl pracu,

e hlavna kuchérka riadi prevadzku kuchyne a zodpoveda vedicej SJ za jej riadny chod.
Zostavuje s veducou SJ jedalny listok, aby bola v mesa¢nom priemere zachovana
VyZivova norma, organizuje pracu pomocnych kucharok a zamestnancov v prevadzke
a pripravuje s nimi pokrmy,

e rozdeluje hotové jedla stravnikom,



e zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov a noriem,

e zaspravne hospodarenie s elektrickou energiou a za dodrziavanie vSetkych
hygienickych predpisov,

e zamestnanci v prevadzke pomahaji kucharke pri priprave potravin pred varenim a pri
vareni, Cistia zemiaky, zeleninu a iné potraviny, umyvaju kuchynské riady, taniere,
zabezpecuju ¢istotu skladov, chodieb, okien, dveri, podl'a potreby obstaravaju nakup
potravin

e su povinné dodrziavat’ zasady BOZP a PO

Clanok VII

Bezpec¢nostné opatrenia

1. RezZim vstupu na pracoviska

e 7 dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ka Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

e Budova MS je spristupnena po¢as pracovnych dni od 6.00 hod do 16.30 hod.

e Budovu MS otvara nepedagogicky zamestnanec — upratovacka, ktora mé sluzbu
podl'a pracovného harmonogramu.

e Budovu zatvara upratovacka alebo Skolnicka, ktora ma sluzbu, spolo¢ne s ucitel’kou.

Zamestnanci Skoly moZu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom case.

e Mimo tohto ¢asu zamestnanci mdZu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni
riaditel’kou Skoly. Povolenie riaditel’ky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje
na pracovisku z dovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a
inej nepredvidanej situdcie (Unik vody, plynu, poziar, ...atd’.)

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

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, zakddovat’ budovu
napojenu na centralny pult policajnej ochrany, ktoré opuista a v ktorych sa uz ini zamestnanci
Skoly nezdrziavaju.

Pohyb cudzich osob v objekte materskej Skoly je zakazany, je mozny len v sprievode
zamestnanca MS. Cudzie osoby st povinné sa legitimovat’ zamestnancom MS.

Clanok VIII

Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych udajov

1. Riaditel’ skoly uréuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zdkona NR SR €. 18/2018 Z.
Z. 0 ochrane osobnych tidajov. Zodpovedna osoba vykonéva svoju ¢innost’ v pracovnom
pomere. Pri ¢innostiach zodpovednej osoby nie je podriadena riaditelovi $koly. Poziciu
zodpovednej osoby zastava Mgr. Katarina Koverova - odborny konzultant

Euro TRADING s.r.0. Muskatova 38/495, 040 11 KOSICE

2. Zodpovedna osoba



a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonéavaji spracuvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach
podl'a zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych
zmluv, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajicich sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje stlad so zdakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenskd republika viazana, tykajiicimi sa
ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou
osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy osob, ktoré st zapojené do spracovatel'skych operacii a suvisiacich auditov
ochrany osobnych udajov,

C) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postidenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov a monitorovanie jeho vykonavania podla § 42 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s aradom pri plneni svojich tloh,

e) plni ulohy kontaktného miesta pre urad v stvislosti s otazkami tykajacimi sa
spracuvania osobnych tdajov.

f) pri vykone svojich tloh nalezite zohladiiuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pricom berie do uvahy povahu, rozsah, kontext a ti¢el spractivania osobnych
udajov.

Clanok I1X

Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

. Spracuvanim osobnych udajov  zamestnavatel (prevadzkovatel) chape kazda
spracovatel’skt operaciu alebo niekol’ko na seba nadvizujiacich operacii (nadvidznost’ v Case
nie je podstatna), ktoré prevadzkovatel' alebo sprostredkovatel vykonéva na splnenie
urc¢itého vymedzeného ucelu, systematicky, a to bez ohl'adu na sposob a vyuZzité prostriedky
(alebo ich kombinaciu) spractivania a bez ohl'adu na to, ¢i sa vykonava automatizovanymi
prostriedkami alebo neautomatizovanymi prostriedkami.
. Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s osobnymi
udajmi, najmi ich ziskavanie, zhromazd'ovanie, Sirenie, zaznamendvanie, usporaduvanie
alebo zmena, vyhl'addvanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiiovanie,
vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie,
spristupniovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje za spracuvanie osobnych udajov.
. Opravnenou osobou je kazdy zamestnanec Skoly a kazda fyzicka osoba, ktora prichddza
do styku s osobnymi tidajmi v ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného
vztahu, ¢lenského vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora
vykonava také operacie s osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat' za spraciivanie
osobnych udajov podl'a § 5 pism. e) zdkona NR SR €. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.
. Osoby opravnené spracovavat’ osobné udaje:
a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne idaje a vkladanie tychto tidajov do
informacného systému,
b) suzodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipulaciu s nimi v pripade , Ze tieto tidaje
st v textovej forme,
€) suzodpovedné za preukazatel'nost’ stihlasu na spracovanie osobnych udajov,



d)

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vSetkych pisomnosti
obsahujtcich osobné udaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest' k vyzradeniu
osobnych udajov do uzamykatelnych skrini na to urenych,

st zodpovedné za dodrziavanie zasad prace s osobnymi udajmi podl'a prikazu riaditel'a
Skoly o pravidlach pouzivania informacnych systémov skoly,

su povinné véas informovat’ zodpovednl osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a 0 vSetkych skuto¢nostiach, ktoré by mohli viest’ k zneuzitiu tychto
udajov.

5. Opréavnena osoba je d’alej povinna najma:

a)

b)

d)

9)

h)

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

vykonavat' povolené spracovatel'ské operacie len SO spravnymi, Uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vzt'ahu k ucelu spractivania,

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

postupovat’ vyluéne v stilade s technickymi, organiza¢nymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatel'om podl'a § 39 a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,
vykonat’ likvidaciu osobnych udajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rdézne pracovné stbory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozloZenim, vymazanim alebo fyzickym znienim hmotnych nosicov tak, aby
sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vzt'ahu k osobnym udajom,
ktoré st sucast’ou obsahu registratirnych zaznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spractivani osobnych Udajov sa obratit’ na prevadzkovatel’a
alebo zodpovednu osobu,

chranit prijaté dokumenty a stibory pred stratou a poskodenim a zneuzitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami
spractvania,

dodrziavat mlcanlivost’ o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR
¢.18/2018 Z. z., sktorymi opravnena osoba vramci svojho pracovného pomeru
prichadza do styku, a to aj po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

W

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

kontrolovanej osoby je povinnd najma

a)

poskytnut’ tiradu potrebnua sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podla zakona ¢. 18/2018
Z.z,



b) strpiet’ overenie totoznosti a preukazanie prisluSnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym orgédnom pri vykone kontroly podl'a zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,
C) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit’ vykon kontroly.

. Pri spracivani osobnych tidajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najméi

a) zachovava obozretnost pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych tudajov,
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 a iné listinné materialy na ur¢ené miesto a neponechava ich po skonéeni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na pracovnom stole),

d) zaobchadza s tlacenymi materialmi obsahujicimi osobné udaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat’ vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informécii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vzt'ahu opravnena osoba je povinna
odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné
udaje,

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

g) uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uz nie je ina
opravnend osoba prevadzkovatel’a.

. Pri spractivani osobnych tudajov prostrednictvom Uplne alebo ¢iasto¢ne automatizovanych

prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma

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

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

c) informacna techniku (pocitae, notebooky, USB klu¢, a pod.) umiestiiuje
iba v uzamykatel'nych priestoroch; miestnost’, v ktorej sa nachadza informacéna
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonceni
pracovnej doby je opravnena osoba povinnd vypnut pocita¢ a uzamknut skrine s
materidlmi obsahujucimi osobné udaje,

d) dba na antivirusovi ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne urc¢eny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

e) berie do uvahy zdkaz odinstalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,



f)

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

PorusSenim ochrany osobnych udajov je porusenie bezpec¢nosti, ktoré vedie k ndhodnému

alebo

nezakonnému zniceniu, strate, zmene alebo neopravnenému poskytnutiu prenasSanych,

uchovavanych osobnych udajov alebo inak spractvanych osobnych udajov, alebo k

neopravnenému pristupu k nim.

a)

b)

d)

a)

b)

za porusenie ochrany osobnych udajov povazuje zamestnavatel' (prevadzkovatel’)
situacie, pri ktorych dochadza k nedovolenému resp. nezakonnému nakladaniu
S osobnymi tdajmi, ¢i uz umyselne alebo v désledku zanedbania povinnosti a opatreni
prijatych na ich ochranu.
ak sa porusenie ochrany osobnych tidajov neriesi primeranym sposobom a v¢as, moze
fyzickym osobam spdsobit’ ujmu na zdravi, majetkova alebo nemajetkovi ujmu alebo
akékol'vek iné zavazné hospodarske ¢i socidlne znevyhodnenie dotknutej fyzickej
osoby, za ¢o nesie zodpovednost’ aj prevadzkovatel.
poruSenie ochrany modze byt vyvolané zvonka prevaddzkovatela alebo
sprostredkovatel'a, kyberneticky utok alebo zvnatra prevadzkovatela alebo
sprostredkovatel’a, pochybenie zamestnanca, a to tak umyselné ako netimyselné, ktoré
povedie k naruseniu integrity, dostupnosti a dovernosti osobnych udajov.
akékol'vek porusenie ochrany osobnych udajov je povinny hlasit’ prevadzkovatel'ovi
neodkladne kazdy zamestnanec zodpovedny za prislusné spracovanie osobnych udajov
pri ktorom doslo k poruseniu ochrany osobnych udajov, alebo pri ndznaku porusenia
ochrany osobnych tidajov.
zamestnanec je povinny hlasit’ aj kazdu situaciu, kedy existuje mozné riziko, ze mdze
dojst’ k poruSeniu ochrany osobnych udajov.
Tieto zasady sa povazuju za plnenie povinnosti prevadzkovatel'a podla ¢lanku 32 ods. 4,
v zmysle ktorého osoby, ktoré majl pristup k osobnym tidajom musia mat’ poverenia.
GDPR v c¢lanku 32 vyslovne upravuje povinnost prevadzkovatel'a zaistit’, aby kazda
osoba, ktora kona na zaklade poverenia prevadzkovatela, a ktora ma pristup k osobnym
udajom, konala len na zaklade pokynov prevadzkovatel’a. Ide o ,,3 P kroky:
Poverenie osoby opravnenej na pristup k osobnym tidajom — poverenie spractivanim
osobnych udajov vykonava zamestnavatel’ tymto organiza¢nym poriadkom, v ktorom
ustanovuje zakladné ulohy a povinnosti zamestnancov nie len vo vSeobecnej rovine, ale
aj k povinnostiam k ochrane osobnych udajov.
Pokyny prevadzkovatel'a pre opravnenu osobu obsahuje osobné udaje, ku ktorym ma
mat konkrétna osoba pristup na plnenie jej povinnosti, postupy, ktoré je poverend
osoba povinna uplatiovat pri spracuvani, spracovatelské operacie, na ktorych vykon
je poverena osoba opravnend, zodpovednost za porusenie GDPR. Tieto s sicastou
vnutorného predpisu zamestnavatel'a — Postidenie vplyvu na ochranu osobnych udajov.
Poucenie a vzdeldvanie o podmienkach spractivania a ochrany osobnych tdajov —
vykonava periodicky (alebo ked’ si to situacia vyzaduje) zodpovedna osoba. O pouceni
sa vzdy vyhotovi pisomny zdznam. Za preukazate'nu dokumentéaciu pouceni zodpoveda
zodpovedna osoba. Poucenie o podmienkach spractivania osobnych udajov moze byt’ aj
stuCastou aktualizacného vzdeldvania. V takomto pripade za zadznam o pouceni sa
povazuje dokumentacia aktualizaéného vzdelavania.



Clanok X

Zavereéné ustanovenia

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

2. Riaditel' MS je povinny oboznamit’ s organizaénym poriadkom vetkych podriadenych
Zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ MS, mozno ich
vykonat’ len pisomne a to ¢islovanym dodatkom.
4. Sucast’ou organizacného poriadku je organizacna schéma Skoly podl'a nadriadenosti a
podriadenosti zamestnancov (priloha ¢.1)

PRILOHY

Priloha ¢. 1 | Organizacna Struktura podla nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov

Organizacna Struktura podla poctu a Gvédzkov zamestnancov — pre Ucely vyhlasenia

Priloha ¢. 2 . )
organizacnych zmien

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

Oboznémenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika préace
Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizac¢nym poriadkom platnym od 1.9. 2020

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca










