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UCEL, POSOBNOST A PRAVNY ZAKLAD

Smernica urcuje Struktiru kariérovych pozicii v Materskej Skole, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota, podmienky
ich vytvarania a obsadzovania a rozsah zodpovednosti pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov pri
vykone $pecializovanych ¢innosti. Je zavizna pre vSetkych pedagogickych a odbornych zamestnancov skoly v
rozsahu ich pracovného zaradenia a pisomného poverenia.
Pravne vychodiska

— zékon €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch v zneni neskorSich

predpisov, najmé § 32 az 38 a § 84a,
— zakon €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani v zneni neskorsich predpisov,

— zékon €. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace a zakon ¢. 553/2003 Z. z. o odmeiiovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov,

— vykonavacie predpisy, profesijné Standardy a metodické usmernenia ministerstva Skolstva ucinné v case
vykonu ¢innosti,

— pracovny poriadok, organizaény poriadok, skolsky vzdelavaci program, plan profesijného rozvoja a ostatné
vnutorné predpisy Skoly.

Clanok 1
Zakladné pojmy a zasady
(1) Kariérova pozicia je funkéné zaradenie pedagogického alebo odborného zamestnanca, ktory popri ¢innosti
zodpovedajucej jeho kategorii alebo podkategorii vykonava Specializovanu ¢innost’ alebo riadiacu ¢innost.
(2)  Specializovana &innost je odborna uloha zverena zdkonom a tymto vnitornym predpisom. Nevytvara novi
kategoriu zamestnanca ani samostatny pracovny pomer.

(3) Kariérova pozicia sa v $kole obsadzuje len vtedy, ak zodpoveda potrebam deti a Skoly, organizaénej
Strukture, personalnym moznostiam a pravnym podmienkam.

(4) Zamestnanec vykonava Specializovant ¢innost’ na zaklade pisomného poverenia alebo uréenia riaditel’kou;
poverenie vymedzi obdobie, tlohy, rozsah, zodpovednost’, spolupracu a sposob odovzdania vystupov.

(5) Jedna osoba mdze vykonavat viac $pecializovanych ¢innosti len pri splneni zdkonnych podmienok, bez
konfliktu zadujmov a pri realne zvladnute'nom pracovnom zatazeni.

Clanok 2
Struktira kariérovych pozicii §koly
Skola uplatiiuje dvojuroviiovi truktiru:
(1) zakladné pozicie — triedny ucitel' v kazdej triede a koordinator $kolského podporného timu, uvadzajuci
pedagogicky alebo odborny zamestnanec vzdy, ked’ §kola zamestnava zac¢inajuceho zamestnanca,
(2) pozicie aktivované podl'a potrieb — vedici metodického zdruZenia,
Samotné uvedenie pozicie v smernici neznamend jej obsadenie. Aktudlne obsadenie, meno zamestnanca, obdobie vykonu a

zastupovanie obsahuje priloha ¢. 1 a individudlne pisomné poverenie.

Prehl’ad pozicii pouzitelnych v materskej Skole

Kariérova pozicia Mozny nositel’ Ukel v $kole Rezim
triedny ucitel’ ucitel’ materskej skoly i(r(i):égmama vichovy a vzdeldvania kazda trieda
uvadzajuci PZ/OZ opravneny PZ alebo OZ adaptacné vzdelavanie pri potrebe
veduci metodického zdruzenia opravneny PZ metodicka a odborna koordinacia podrla potreby
koordinator SPT opravneny PZ/OZ koordinacia skolského podporného timu SPT

Clanok 3
Vytvorenie, obsadenie a zanik pozicie

(1)  Struktiru kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti uréuje riaditel’ka vo vnutornom predpise po
prerokovani so zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade.

(2)  Pred poverenim riaditel’ka overi kariérovy stupen, kategériu alebo podkategoriu, kvalifikaéné predpoklady,
odbornu spdsobilost, pripadni nezluditelnost’ a schopnost zamestnanca vykonavat ¢innost popri jeho
zakladnych ulohach.
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(3) Poverenie sa vyda na dobu ur¢itu alebo neuréitd. Spravidla sa prehodnoti pred za¢iatkom S$kolského roka a
pri zmene organizacie, poctu tried, personalneho obsadenia alebo potrieb deti.

(4) Zamestnanec potvrdi prevzatie poverenia. Odmietnutie podpisu sa zaznamend; zmena dohodnutého druhu
préace sa uskutoc¢ni iba spésobom dovolenym pracovnopravnymi predpismi.

(5) Poverenie zanika uplynutim doby, odvolanim, dohodou, stratou zadkonnych predpokladov, zmenou
pracovného zaradenia alebo skoncenim pracovného pomeru. Zamestnanec bezodkladne odovzda
dokumentaciu, pristupy, rozpracované ulohy a informécie uréenej osobe.

(6) Riaditelka mdZe ur¢it zastupovanie poas nepritomnosti. Zastupujica osoba musi spiiat zakonné
podmienky a dostane rozsah zastupovania pisomne.

Clanok 4

Spolo¢né podmienky vykonu Specializovanych ¢innosti

(1)  Specializovani ¢innost’ vykonava spravidla najmenej samostatny pedagogicky alebo odborny zamestnanec,
ak zakon pre konkrétnu poziciu neurcuje prisnejsiu podmienku.

(2) Uvadzajuci zamestnanec musi spifiat’ osobitné zakonné podmienky vratane pozadovanej kategérie alebo
podkategorie a kariérového stupna; vynimka sa pouZije iba v zdkonom dovolenom pripade.

(3) Zamestnanec kona v medziach svojich kompetencii, profesijného Standardu, poverenia a vnutornych
predpisov. Nemoéze ukladat zavdzné pracovné ulohy inym zamestnancom, ak na to nema riadiace
opravnenie.

(4) Pri praci s osobnymi, zdravotnymi alebo diagnostickymi tdajmi dodrziava mlcanlivost, zasadu
nevyhnutnosti a pravidla ochrany osobnych udajov. Citlivé udaje neposiela beznym nezabezpecenym
komunika¢nym kandlom.

Clanok 5

Triedny uditel’

(1) Koordinuje vychovu a vzdelavanie v triede, vedie uréenti pedagogicki dokumentaciu a zabezpecuje jednotny
postup pedagogickych zamestnancov pracujtcich s detmi triedy.

(2)  Sleduje vyvin, potreby, dochadzku a adaptacny proces deti, koordinuje pedagogicku diagnostiku a navrhuje
primerané podporné opatrenia bez prekrocenia vlastnych odbornych kompetencii.

(3) Utvara podmienky na pozitivne socidlne vztahy, bezpecné a inkluzivne prostredie a reSpektovanie
individualnych potrieb deti.

(4) Spolupracuje so zakonnymi zastupcami, poskytuje im pedagogické poradenstvo a sprostredkuje
komunikaciu s riaditel’kou, Skolskym podpornym timom alebo zariadenim poradenstva a prevencie.

(5)  Pri dietati so zdravotnym znevyhodnenim, najméi s poruchou autistického spektra, koordinuje uplatiiovanie
odportucanych podpornych opatreni a zdiela iba informacie potrebné na bezpecnu a jednotni podporu
dietat’a.

(6) Spravidla vykonava cinnost v jednej triede; iny rozsah moze riaditelka urCit len za podmienok
ustanovenych zakonom.

Clanok 6
Uvadzajuci pedagogicky alebo odborny zamestnanec

(1) Koordinuje adaptaéné vzdelavanie zadinajiceho pedagogického alebo odborného zamestnanca a
spolupracuje s odbornym garantom programu.

(2) Pomaha vypracovat’ individualny plan, poskytuje konzultacie, modelové ukazky, pozorovanie a priebeznt
spétnt vizbu a vytvara podmienky na bezpeéné osvojenie profesijnych kompetencii.

(3) Vedie zaznamy o aktivitach, Gcasti a napredovani, upozorfiuje na rizikd a hodnoti mieru osvojenia
profesijnych kompetencii podl'a programu a profesijného Standardu.

(4) Vypracuje zaveretné hodnoteniec a odporG¢anie na ukonéenie adaptaéného vzdelavania. Zachovava
nestrannost’; pripadny konflikt z&ujmov ozndmi riaditel’ke.

(5) Specialne pedagogi¢ky $koly vratane riaditel’ky mozu poskytovat’ odborné konzulticie v ramci $kolského
podporného timu; tato pomoc sama osebe nenahradza pisomné urcenie a zakonné predpoklady uvadzajiceho
Zzamestnanca.

Clanok 7

Vedici metodického zdruZenia

(1)

Koordinuje odborni a metodicku €innost’ metodického zdruzenia, pripravuje plan a program zasadnuti a
vedie alebo zabezpecuje zdznamy o prijatych zaveroch.
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(2) Podiela sa na tvorbe a aktualizacii §kolského vzdelavacieho programu, vnutornych metodickych materialov
a planu profesijného rozvoja.
(3) Organizuje vzajomné ucenie, vymenu skusenosti, analyzu vysledkov vychovy a vzdelavania a metodicka
pomoc pri individualizécii a inkluzivnom vzdelavani.
(4) Predklada riaditel’ke odporti¢ania; kontrolné alebo riadiace pravomoci vykonava iba v rozsahu osobitného
pisomného poverenia.
Clanok 8

Koordinator Skolského podporného timu

(1) Koordinuje ¢lenov $kolského podporného timu, zvolava pracovné stretnutia, rozdeluje dohodnuté tlohy
podl'a kompetencii a sleduje ich plnenie; nenahradza odborné rozhodovanie jednotlivych ¢lenov.

(2) Koordinuje spolupracu $koly so zakonnymi zastupcami, zariadeniami poradenstva a prevencie a d’al§imi
partnermi pri navrhovani, poskytovani a vyhodnocovani podpory.

(3) Planuje individualne a skupinové aktivity timu, vedie nevyhnutné zaznamy, vyhodnocuje t¢innost’ podpory
a predklada riaditel’ke systémové odporucania.

(4) Dba na informovany a reSpektujuci postup, mléanlivost, bezpeéné odovzdavanie udajov a zapojenie
zakonného zastupcu v rozsahu vyzadovanom pravnymi predpismi.

(5)  Pri nalichavom ohrozeni dietata zabezpeéi bezodkladné informovanie riaditel’ky a aktivovanie prislusného
krizového, zdravotného alebo oznamovacieho postupu.

Clanok 9

Skolsky podporny tim v podmienkach $koly

(1) Stalym ¢lenom Skolského podporného timu st vSetci odborni zamestnanci $koly.

(2) Pedagogické zamestnankyne so Specidlnopedagogickou kvalifikaciou posobiace v triede pre deti so
zdravotnym znevyhodnenim, vratane triedy pre deti s poruchou autistického spektra, moze riaditel’ka zaradit’
medzi d’al§ich ¢lenov timu alebo prizyvat’ ako konzultantky. Riaditel’ka moze poskytovat’ konzultacie v
medziach svojej Specidlnopedagogickej kvalifikacie, nie vSak tym nahradzat samostatne obsadent
nezlucitel'nu kariérovua poziciu.

(3) Zdravotnicky zamestnanec na cely pracovny uvidzok nie je automaticky pedagogickym ani odbornym
zamestnancom podl'a zakona ¢. 138/2019 Z. z. Mdze byt podla potreby prizvanym ¢lenom alebo
spolupracujicou osobou timu pre zdravotné a bezpecnostné otazky v rozsahu svojej odbornej spdsobilosti.

(4) Riaditel’ka moéze do timu zaradit' d’alSieho zamestnanca S$koly alebo prizvat odborného zamestnanca
zariadenia poradenstva a prevencie. Aktualne zloZenie a kompetenéné rozhranie obsahuje priloha ¢. 4.

Clanok 10
Planovanie, dokumentovanie a vyhodnocovanie

(1) Povereny zamestnanec na zaciatku obdobia pripravi primerany plan ¢innosti s ciel'mi, terminmi, spolupracou
a ocakavanymi vystupmi; pri jednoduchej alebo kratkodobej ilohe postacuje plan priamo v povereni.

(2) Vedie iba dokumentaciu potrebnu na preukazanie vykonu, kontinuitu a vyhodnotenie. Zapis obsahuje datum,
podstatnu ¢innost, vystup, nadvézujlicu tlohu a zodpovednu osobu.

(3) Najneskdr na konci ur¢eného obdobia odovzda riaditel’ke stru¢ntl spravu. Pri odchode alebo zmene pozicie
odovzda spis, rozpracované ulohy, kontakty a pristupy protokolarne.

(4) Dokumenty sa eviduji, ukladaji a vyraduji podla registratirneho poriadku S$koly. Hospodarsko-
administrativna pracovnicka Mgr. Lucia Rékosiova zabezpecuje administrativny tok a registraturne uloZenie,
nie odborny obsah vystupov.

(5) Riaditel’ka najmenej raz ro¢ne vyhodnoti ucelnost’ pozicii, splnenie ciel'ov, pracovné zat'azenie, kvalifikacné
podmienky a potrebu zmeny Struktury.

Clanok 11
Spolupraca, zodpovednost’ a rieSenie sporov

(1) Nositel’ kariérovej pozicie spolupracuje s riaditel’kou, triednymi uéitel'mi, $kolskym podpornym timom a
d’alsimi osobami podla poverenia. Odbornu vec rieSi osoba, do ktorej kompetencie patri; koordinator
zabezpecuje sucinnost’.

(2) Za spravnost’ vlastného odborného postupu a zdznamov zodpoveda povereny zamestnanec. Za vytvorenie

Struktury, zékonné poverenie, kontrolu a organiza¢né podmienky zodpoveda riaditel’ka.
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(3) Povereny zamestnanec bezodkladne oznami prekazku, konflikt zaujmov, prekro¢enie kompetencie, zavazné
riziko alebo nemoznost’ splnit’ Glohu. Nalichava ochrana zivota a zdravia ma prednost pred beznym
pracovnym postupom.

(4)  Odborny nestihlas sa najprv ries$i vecnou konzultaciou a zdznamom o navrhovanom postupe. Ak pretrvava,
rozhodne riaditel’ka v rdmci svojich pravomoci; odbornu otazku moéze konzultovat so zariadenim
poradenstva a prevencie, zriad’ovatel'om alebo prisluSnym organom.

(5) Nikto nesmie byt znevyhodneny za odborné upozornenie podané v dobrej viere. Tym nie je dotknuta
zodpovednost’ za vedome nepravdivé tvrdenie alebo poruSenie mlcanlivosti.

Clanok 12

Pracovny ¢as, zniZenie uvizku a odmenovanie

(1)

Specializované Cinnosti sa planuju v pracovnom case a v primeranom rozsahu tak, aby nebola ohrozena
priama vychovno-vzdeldvacia alebo odborna ¢innost’, bezpecnost’ deti ani zdkonny odpoc¢inok zamestnanca.

(2) Rozsah priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti alebo zadkladného tuvdzku, jeho pripadné zniZenie a
zastupovanie sa uréuju podla €innych pravnych predpisov a metodiky ministerstva pre prislusny Skolsky
rok.

(3) Platové zaradenie, priplatok za vykon $pecializovanej ¢innosti alebo ina zloZka platu patri iba v pripadoch a
za podmienok ustanovenych pravnymi predpismi, kolektivhou zmluvou a rozhodnutim zamestnavatela.
Samotné uvedenie pozicie v tejto smernici automaticky nezaklada narok na priplatok.

(4) Konkrétne podmienky sa uvedid v pracovnopravnom dokumente, platovom dekréte alebo povereni podla
povahy upravy.

Clanok 13
Zaverecné ustanovenia

(1) Smernica nadobtida G¢innost’ 1. septembra 2026 po riadnom prerokovani a vydani riaditel’kou $koly.

(2) Neoddelitelnou stc¢astou smernice su prilohy ¢. 1 az 5. Prilohu ¢. 1 moZno personalne aktualizovat
pisomnym zaznamom riaditelky bez zmeny vecnych pravidiel smernice; zmena Struktary alebo
zodpovednosti sa prerokuje zdkonnym spdsobom.

(3) Vedtci a povereni zamestnanci zabezpecia preukazatel'né oboznamenie dotknutych osob. Jedno vyhotovenie
sa ulozi v registratirnom stredisku §koly a smernica bude zamestnancom pristupna obvyklym spésobom.

(4) Kontrolou dodrziavania je poverena riaditel’ka alebo fiou pisomne ureny zamestnanec v rozsahu poverenia.
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PRILOHA C. 1

AKTUALNA STRUKTURA A PERSONALNE OBSADENIE
Skolsky rok: 2026 / 2027  Stav ku diiu: 01.09.2026

Pozicia / oblast’ Stav Meno a priezvisko Obdobie Zastupuje Poverenie ¢.
triedny uditel’ — trieda ¢.1 aktivna Zuzana Czetnerova K. rok Podl'a potreby ) 09 - 1/2026
Danka Vengrinova
. . . & Podla potreby
dny uditel’ — trieda ¢.2 kti . . . -
tricdny ucitel ~rieda ¢ adivna Eva Weissova Sk. rok Mgr. Lubica 09 - 2/2026
Albertova
triedny ugitel — trieda ¢. 3 aktivna . e, Sk. rok Podra potreby 09 - 3/2026
Jarmila Kul¢arova ) . ,
LCudmila Antalova
triedny ugitel — trieda ¢. 4 aktina |\ eta Gatirové Sk. rok Podla potre};)y ’ 09 - 4/2026
Alena Kmet'ova
Podra potreby
triedny uditel — trieda &5 aktivna | Mgr. Monika H. Sk. rok Mar. I\{Iartma 09 - 5/2026
&1z , Genska
Sildkova
Podra potreby
triedny uditel - trieda & 6 aktivna | Maria MadZova Sk. rok Mgr. Vivien 09 - 6/2026
Habodaszova
podla
uvadzajuci PZ/OZ potreby / | Mgr. Aneta 01.09.- )
aktivna Ruszoova 01.12.2026
veduci metodického zdruZenia 4no / nie
koordinator SPT 4no / nie Mgt Galipa gk rok } 09 -7/2026
Macudova

Vypracovala riaditel’ka, Mgr. Aneta Ruszéova, dia 28.08.2026, podpis:

Prerokované v pedagogickej rade , diia 28.08.2026

Prerokované so zastupcom zamestnancov, 28.08.2028, podpis:
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PRILOHA C.2
PISOMNE POVERENIE NA VYKON SPECIALIZOVANEJ CINNOSTI

Cislo poverenia:
Titul, meno a priezvisko zamestnanca:

Kategoria / podkategoria a kariérovy stupeii:

Kariérova pozicia a oblast’ Specializovanej ¢innosti:

Obdobie vykonu od — do / na neurc¢ity ¢as:

Rozsah a hlavné tlohy:

Ocakavané vystupy a terminy:

Spolupracujtice osoby a sposob koordinacie:

Rozsah rozhodovania a povinnost’ informovat’ riaditel’ku:

Zastupovanie poc¢as nepritomnosti:

Sposob vedenia a odovzdania dokumentacie:

Uprava pracovného &asu, tiviizku alebo odmeiiovania — odkaz na dokument:

Zamestnanec vyhlasuje, Ze bol oboznameny s pravami, povinnostami, hranicami kompetencii, pravidlami ochrany osobnych
udajov a podmienkami skoncenia poverenia.

Riaditel’ka — datum, podpis a peciatka:

Zamestnanec — prevzal/a a porozumel/a diia, podpis:
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PRILOHA C. 3
ROCNY PLAN A SPRAVA O SPECIALIZOVANEJ CINNOSTI

Kariérova pozicia / oblast’:

Povereny zamestnanec / obdobie:

Plan

Ciel Aktivita / postup Termin Spolupraca Vystup / ukazovatel’

Plan schvalila riaditel’ka — ditum a podpis:

Zaverecnd sprava
Splnené ciele a hlavné vystupy:

Prinos pre deti, zamestnancov alebo rozvoj Skoly:

Problémy, rizika a prijaté opatrenia:

Odporucania na d’alSie obdobie:

Dokumenticia a rozpracované ulohy odovzdané komu a kedy:

Povereny zamestnaneC — datum a podpis:

RiaditePka — vyhodnotenie:
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PRILOHA C. 4
SKOLSKY PODPORNY TiM — ZLOZENIE A KOMPETENCNE ROZHRANIE

Stali ¢lenovia podl'a zékona
— Skolska psychologicka, meno:

Dalsi alebo prizvani ¢lenovia
— pedagogické zamestnankyne so S$pecidlnopedagogickou kvalifikdciou vratane riaditelky — mena:

1
poskytuju konzultacie v rozsahu kvalifikacie a poverenia,

— zdravotnicky zamestnanec, meno: ; prizyva sa k zdravotnym,
bezpecnostnym a rezimovym otazkam v rozsahu odbornej sposobilosti,

— triedny ucitel’ alebo d’alsi zamestnanec Skoly podl'a potrieb konkrétneho diet’ata alebo triedy,

— odborny zamestnanec zariadenia poradenstva a prevencie alebo iny externy odbornik v zdkonnom rozsahu.

Rozdelenie zodpovednosti

Oblast’ Hlavna odborna zodpovednost’ Spoluprica a hranica kompetencie

psychologické poradenstvo,

prevencia a intervencia Skolska psychologicka podl'a kompetencii OZ; tim a CPP podla potreby

triedny ucitel’ a $kolska psychologicka; reSpektuju sa
odporucania CPP

$pecialnopedagogicka podpora a

PAS $pecialny pedagog

konzultacia so SPT; nejde o klinicki ani psychologicku
diagnozu

pedagogicka diagnostika a podpora

v triede triedny ucitel

v rozsahu zdravotnickej sposobilosti; informuje
riaditel’ku a tim v nevyhnutnom rozsahu

zdravotné potreby a zdravotna

M 3 zdravotnicky zamestnanec
bezpecnost

koordinacia pripadu a timu koordinator SPT koordinuje, ale nenahradza odborné stanovisko ¢lena

rozhodnutia Skoly a organizacné

- riaditel’ka v medziach zakona; vychadza z odbornych podkladov
opatrenia

Koordinator SPT — meno, obdobie a ¢islo poverenia:

ZloZenie prerokované v pedagogickej rade — datum a uznesenie:

Schvailila riaditel’ka — datum a podpis:
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PRILOHA C. 5
ROCNE PREHODNOTENIE STRUKTURY A ZAZNAM O PREROKOVANT{

Kontrolny zoznam
[Jzoznam tried a triednych ugitelov zodpoveda aktualnej organizacii $koly,

O pri kazdom zadinajicom PZ/OZ bol uréeny opravneny uvadzajici zamestnanec,
[Uboli overené kategorie, kariérové stupne a kvalifikaéné podmienky poverenych osob,
[I8kolsky podporny tim ma aktualne zloZenie, koordinatora a kompetenéné rozhranie,
U pracovné zat'azenie, iviazky a zastupovanie umoziuji bezpe¢ny vykon ¢innosti,
Uplany, spravy a dokumentacia boli odovzdané a registratirne uloZené,
Lodmeiiovanie a pripadné znizenie Gvizku zodpoveda Géinnym predpisom,
[Jzamestnanci boli preukazatelne oboznameni so zmenami,

[smernica zodpoveda aktualnej pravnej Giprave a potrebam deti.

Zistenia a navrhované zmeny:

Osoba zodpovedna za vykonanie zmeny / termin:

Zaznam o prerokovani
Pedagogicka rada — datum, ¢islo uznesenia a vysledok:

Zastupcovia zamestnancov — meno/funkcia, ditum a stanovisko:

Zmeny ucinné od:

Riaditel’ka — datum a podpis:

Zastupca zamestnancov — datum a podpis:
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