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Clanok 1
Ucel a pravne vychodiska

—

. Organizacny poriadok Materskej Skoly, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavskd Sobota (dalej len ,,8kola®)
upravuje vnutorné Clenenie Skoly, riadiace vzt'ahy, poOsobnost’ zamestnancov, zastupovanie,
spolupracu, kontrolu, spravu dokumentacie a bezpecnost’. Je zavidzny pre vSetkych zamestnancov; na
dodavatel'ov sa prislusné povinnosti prenasaju zmluvou.

2. Organiza¢ny poriadok vychadza zo zriad'ovacej listiny Skoly v zneni dodatkov a z pravnych predpisov
ucinnych k 1. septembru 2026. Je sucastou dokumentacie skoly podl'a § 8 vyhlasky ¢. 339/2023 Z. z. o
pedagogickej dokumentacii a d’alSej dokumentacii.

3. Pri jeho uplatilovani sa pouzivaji najma tieto predpisy v u¢innom zneni:

e zakon €. 321/2025 Z. z. o skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov; zadkon €. 322/2025
Z. z. o financovani $kdl a skolskych zariadeni;

e zakon ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon); vyhlaska ¢. 541/2021 Z. z. o
materskej Skole, vratane zmien uc¢innych od 1. septembra 2026; vyhlaska ¢. 339/2023 Z. z.;

e zakon ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch; vyhlaska ¢.
173/2023 Z. z. o kvalifikaénych predpokladoch pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov; nariadenie vlady ¢. 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti;

e zakon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace; zakony ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme
a €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme;

e zakony €. 523/2004 Z. z. a ¢. 583/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach, zakon ¢. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve, zakon €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite, zdkon ¢. 138/1991 Zb. o majetku
obci a zakon €. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani;

e zakony €. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, ¢. 314/2001 Z. z. o ochrane pred
poziarmi, ¢. 42/1994 Z. z. o civilnej ochrane obyvatel'stva a ¢. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a
rozvoji verejného zdravia;

e vyhlaska ¢. 330/2009 Z. z. o zariadeni Skolského stravovania a prislusné hygienické predpisy;

e nariadenie (EU) 2016/679 (GDPR), zakon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov, zikon &.
395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach, zakon ¢. 305/2013 Z. z. o e-Governmente a zékon ¢.
211/2000 Z. z. o slobode informacii;

e zakon ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani, zakon ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach, zdkon ¢. 365/2004 Z. z.
(antidiskriminaény zakon), zakon ¢&. 305/2005 Z. z. o socialnopravnej ochrane deti a o socialnej
kuratele; pri zdravotnej starostlivosti aj zakony ¢. 576/2004 Z. z. a ¢. 578/2004 Z. z.

4. Organiza¢ny poriadok sa uplatiiuje spolu so Skolskym a pracovnym poriadkom, Skolskym vzdelavacim
programom, registraturnym poriadkom a planom, kolektivnou zmluvou, prevadzkovymi poriadkami a
d’al§imi vnatornymi predpismi. Nenahradza pracovni zmluvu, individualnu pracovni napli ani
osobitné odborné opravnenie.

Clanok 2
Postavenie a hlavné ulohy Skoly

1. Nazov skoly je Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota. Sidlo: 1. Hatvaniho 1759/13,
979 01 Rimavska Sobota. ICO: 45025266. Zriadovatelom je Mesto Rimavska Sobota. Skola je
samostatnou pravnickou osobou a rozpo¢tovou organizaciou mesta.

2. Skola bola zriadena s i¢innost'ou od 1. decembra 2008. Jej pravne postavenie, siéasti, predmet &innosti
a sprava majetku sa riadia aktualnou zriadovacou listinou a prislusSnym zapisom v registri §kol a
Skolskych zariadeni. Suc¢astou skoly je Skolska jedalen pri materskej Skole.

3. Skola poskytuje predprimarne vzdelavanie podla $kolského vzdelavacieho programu ,,Spolu
objavujeme svet®, vypracovaného v stlade so $tatnym vzdelavacim programom. Zabezpecuje povinné
predprimarne vzdelavanie a vytvara podmienky na uplatnenie prava na prijatie v rozsahu Skolského
zakona.
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. Vychova a vzdelavanie sa organizuju v Siestich triedach vratane triedy pre deti so zdravotnym
znevyhodnenim so zameranim na autizmus. Rozdelenie deti, personalne zabezpeCenie tried a ich
organizaciu na Skolsky rok urcuje riaditel'ka v stlade s pravnymi predpismi, kapacitou a potrebami
deti. Zmeny poctu alebo druhu tried podliehaji prislusnému zakonnému postupu.

. Skola rozvija samostatnost’, komunikaciu, socidlne vztahy, pohyb a poznavanie deti prostrednictvom
hry, zazitkového a projektového ucenia. Uplatituje rovnaké zaobchadzanie, reSpekt k dostojnosti
dietata a zdkaz diskriminécie a segregacie. Podpora deti sa zabezpecuje podl'a ich potrieb a zdkonnych
podmienok poskytovania podpornych opatreni.

. Prevadzkovy cas pre deti je podl'a Skolského poriadku spravidla od 6.45 do 16.30 hod. v pracovnych
diioch. Urcenie a zmeny prevadzky, jej obmedzenie alebo prerusenie sa uskutociiuju podl'a vyhlasky o
materskej Skole a v sti¢innosti so zriad'ovatel'om. Pracovny Cas zamestnancov sa uruje samostatne.

Clanok 3
Organizaéna struktura a riadiace vztahy

1.

Skola sa vnutorne ¢leni na usek riaditel’ky, pedagogicky usek, odborny a podporny tsek, tGsek
zdravotnej starostlivosti, hospodarsko-administrativny a prevadzkovy usek a usek skolského
stravovania. Ide o vnutorné pracovné ¢lenenie; samo osebe nezriad’'uje samostatnli organiza¢nti zlozku
ani pravnicka osobu.

Riaditel’ka je Statutirnym organom a najvysSim veducim zamestnancom Skoly. Priamo riadi
zastupkynu, Skolsku psychologicku, zdravotnickeho zamestnanca, administrativhu pracovnicku,
Skolnika, upratovacky a veducu Skolskej jedalne.

. Zastupkyna riadi pedagogicky usek: ucitel’ky a pedagogickych asistentov. Organizacne riadi aj
pomocnych vychovéavatelov. Veduca skolskej jedalne riadi zamestnancov kuchyne a pomocné
pracovné sily jedalne. Pri kazdodennej podpore dietat’a pedagogicky asistent a pomocny vychovavatel’
spolupracuju s prislusnou ucitel’kou podl'a rozdelenia uloh.

. Skolska psychologi¢ka a zdravotnicky zamestnanec su organizaéne podriadeni riaditelke. Pokyn
nadriadené¢ho nesmie rozsirovat’ ich odborni sposobilost’ ani zasahovat' do odbornych postupov v
rozpore s pravnymi predpismi a profesijnymi pravidlami.

. Skolsky podporny tim prepaja zamestnancov naprie¢ usekmi. Koordinator timu koordinuje spolupracu;
postavenie koordinatora samo osebe nezaklada opravnenie vediceho zamestnanca.

. Organizacnu schému tvori priloha €. 1. Pocty miest a uvdzky sa vedu v prilohe €. 2 podl'a schvaleného
personalneho stavu a rozpoctu. Zmena pracovnej naplne reSpektuje dohodnuty druh prace; zmena
pracovnej zmluvy sa vykonava zakonnym postupom.

. Externy dodavatel’ uctovnictva, miezd, informac¢nych technolégii alebo inych sluzieb nie je sucastou
zamestnaneckej hierarchie. Rozsah sluzby, st¢innost’, ml¢anlivost, ochrana udajov a zodpovednost’ sa
upravia zmluvou.

Clanok 4
Riaditel'ka skoly

1.

Riaditel’ka riadi Skolu, kond v jej mene a zastupuje ju navonok podla zakona ¢&. 321/2025 Z. z.
Vymenovanie, odvolanie a pracovnopravne ukony voci riaditel’ke patria zriad'ovatel'ovi v rozsahu
zakona. Poverenim iného zamestnanca nie su dotknuté jej zakonné povinnosti.

Riaditel’ka zodpovedd za pedagogické riadenie, kvalitu vychovy a vzdelavania, vypracovanie a
dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu, personalne zabezpeCenie kvalifikovanymi
zamestnancami, zakonnost’ ¢innosti Skoly a bezpecné podmienky pre deti a zamestnancov.

3. V personalnej a organiza¢nej oblasti najma:

eurCuje riadiace vztahy, pracovné naplne, rozdelenie Uloh a =zastupovanie; uzatvara a meni
pracovnopravne vzt'ahy a urcuje platové nalezitosti v medziach zakona;
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e posudzuje predpoklady na vykon prace, zabezpeCuje =zakonné evidencie, oboznamovanie
zamestnancov, adaptacné vzdelavanie a profesijny rozvoj;

e urCuje organizaciu prace, rozvrhnutie pracovného ¢asu a rozsah priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti
pri dodrzani prav zastupcov zamestnancov;

e yykonava alebo zabezpecuje hodnotenie zamestnancov, hospitatni a kontrolni ¢innost’ a napravu
zistenych nedostatkov;

e prerokuva Struktiru kariérovych pozicii so zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade; vydava
plan profesijného rozvoja postupom podl'a § 40 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

. V ekonomickej a spravnej oblasti riaditel’ka zabezpecuje rozpoctovanie, hospodarne nakladanie s
verejnymi prostriedkami, vnatorny kontrolny systém, finan¢nu kontrolu, vedenie uctovnictva a spravu
majetku. Schvaluje U¢tovnl zavierku a Statistické vykazy. Dodrziava kompetencie zriad'ovatela a
pravidla verejného obstaravania.

. Vydava vnutorné predpisy a zabezpecuje ich prerokovanie alebo stihlasy podl'a konkrétneho pravneho
predpisu. Pri pracovnom poriadku dodrzi § 84 Zakonnika prace; samotné prerokovanie v pedagogickej
rade nenahradza predchadzajtci suhlas zastupcov zamestnancov, ak sa vyzaduje.

. Zodpoveda za pravdivost’, uplnost’ a spravnost’ poskytovanych udajov, povinné zverejiiovanie, spravu
registratury, ochranu osobnych tudajov a zabezpecenie obnovy elektronickych udajov. Kazdorocne
vyhodnocuje plnenie projektu riadenia v rozsahu zidkona a zabezpecuje prislusna vyrocni
dokumentéaciu.

. Vytvara podmienky na ¢innost’ rady skoly a pedagogickej rady, spolupracu s rodi¢mi, zriad’ovatelom a
zariadeniami poradenstva a prevencie. Vybavuje st'aznosti a peticie v rozsahu svojej posobnosti; veci
patriace inému organu mu postipi.

. Pri ohrozeni dietata zabezpeci bezodkladnu ochranu, odbornti pomoc a zdkonné oznamenia. Pri potrebe
krizovej intervencie upovedomi zariadenie poradenstva a prevencie. Pri splneni podmienok § 14 ods. 5
zakona €. 321/2025 Z. z. splni oznamovaciu povinnost voci organu socialnopravnej ochrany deti a
prislusnému regionalnemu tradu.

Clanok 5
Rozhodovanie a podpisovanie

1.

Vo veciach uvedenych v § 37 ods. 1 zakona ¢. 321/2025 Z. z. rozhoduje materska Skola; v jej mene
kond v prvom stupni riaditel’ka podla § 37 ods. 9. Uplatiiuje sa spravny poriadok v rozsahu § 74
uvedeného zakona a osobitné ustanovenia Skolského zakona.

. Rozhodovacia poésobnost’ zahffia prijatie a prijatie prestupom vratane urcenia adaptaéného alebo
diagnostického pobytu; prerusenie dochadzky a predcasné skoncenie predprimarneho vzdelavania, ak
nejde o povinné predprimarne vzdeldvanie; pokraCovanie plnenia povinného predprimarneho
vzdelavania; oslobodenie od dochédzania a povolenie individualneho vzdeldvania a d’alSie zakonom
upravené formy osobitného plnenia povinného predprimarneho vzdelavania.

. Zamestnanec povereny pripravou podkladov overi Uplnost’ ziadosti, potrebné stanoviska, zakonné
lehoty a evidenciu. Priprava podkladov, pedagogické odporucanie ani stanovisko podporného timu
nenahradzaju rozhodnutie Skoly. Riaditel’ka zabezpeci zdkonné dorucovanie a poucenie o opravnom
prostriedku.

. Zmluvy, rozhodnutia a iné pravne tkony podpisuje riaditel’ka alebo opravnena zastupujliica osoba v
rozsahu zakona a pisomného poverenia. Podpisové opravnenia, bankové dispozicie a opravnenia na
elektronicku autorizaciu sa urujt a eviduju osobitne.

. Peciatky a prostriedky elektronickej autorizacie sa chrania pred zneuzitim. Kazdy pouzivatel pouziva
vlastné pridelené opravnenie; zastupovanie sa nezabezpeCuje zdiel'anim osobného hesla, PIN kodu
alebo prostriedku elektronického podpisu.
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Clanok 6
Zastupkyna riaditel'ky

1.

Zastupkyna je veducim pedagogickym zamestnancom. Vymenuva a odvolava ju riaditel’ka podla § 15
zékona €. 321/2025 Z. z. Vyberové konanie sa uskutocni, ak ho uruje pracovny poriadok. Rozsah
riadenia a zastupovania je ureny tymto poriadkom, pracovnou napliiou a pisomnym poverenim.

. Zastupkyna organizuje kazdodennt vychovno-vzdeldvaciu ¢innost,, rozdelenie sluzieb, zastupovanie a

spolupracu zamestnancov pedagogického tseku. Kontroluje podmienky bezpecného preberania a
odovzdavania deti a zabezpecCenie dozoru.

. Pripravuje navrhy rozdelenia deti do tried, organizacie Skolského roka, rozvrhnutia prace a skolskych

podujati. Rozhodnutia vyhradené riaditel’ke jej predklada na schvalenie.

. Kontroluje vedenie pedagogickej dokumentacie, uskuto¢novanie $kolského vzdelavacieho programu a

plnenie prijatych tloh. Vykonava hospitacie a hodnotenie zamestnancov v rozsahu svojej posobnosti a
poverenia.

. Koordinuje pedagogickych asistentov a pomocnych vychovavatelov v spolupraci s ucitel’kami,

Skolskou psychologickou, zdravotnickym zamestnancom a koordinatorom podporného timu.
Zabezpedi, aby pridelené ulohy zodpovedali druhu prace a odbornej spdsobilosti.

. Bezodkladne informuje riaditel’ku o zavaznych udalostiach, ohrozeni dietata, urazoch, st'aznostiach,

personalnych vypadkoch a nedostatkoch vyzadujucich jej rozhodnutie. Pocas zastupovania vedie
prehl'ad vykonanych tikonov a odovzda ho riaditel’ke.

Clanok 7
Ucitel'ky a pedagogicki asistenti

1.

Ucitel’ka planuje, uskutociiuje a vyhodnocuje vychovu a vzdelavanie podla Skolského vzdelavacieho
programu a potrieb deti. Vykonava pedagogické diagnostikovanie, pripravuje podnetné prostredie,
podporuje samostatnost’ a bezpecné vztahy a vedie zverenu pedagogickl dokumentaciu.

. Pri praci re$pektuje vekové a individualne osobitosti, podporné opatrenia a odportic¢ania prislusnych

odbornikov. Spolupracuje pri tvorbe a vyhodnocovani individualneho vzdeldvacieho programu, ak sa
pre dieta vypracuva podl'a zdkona. Pokracovanie povinného predprimarneho vzdelavania samo osebe
nie je dovodom automaticky vytvarat’ individualny vzdelavaci program.

. Ucitel’ka zodpoveda za bezpecnost’ deti v rozsahu pravnych predpisov od prevzatia dietata do jeho

odovzdania opravnenej osobe alebo d’alSiemu zodpovednému zamestnancovi. Vykonava kazdodenné
posudenie zdravotného stavu pri prijimani dietata v rozsahu vyhlaSky o materskej Skole. Pri
priznakoch ochorenia zabezpeci prislusny postup a informovanie rodica.

. Ucitel’ka komunikuje so zakonnymi zastupcami, poskytuje pedagogické konzultacie, chrani udaje deti a

vCas oznamuje potrebu podpory, rizikové spravanie, uraz alebo ohrozenie. Nepouziva telesné tresty ani
ponizujuce postupy.

. Triednu uéitel’ku uréuje riaditel’ka pre kazdu triedu. Koordinuje Cinnost’ triedy, jej dokumentaciu a

spolupracu s rodinou. Pri nepritomnosti dlhSej ako 30 dni urci riaditel’ka zastupujicu triednu ucitel’ku
podl'a vyhlasky ¢. 541/2021 Z. z.

. Ucitel’ka so $pecialnopedagogickou kvalifikaciou vyuziva tato kvalifikaciu v ramci svojho pracovného

zaradenia. Samotné ziskané vzdelanie ju nezarad’'uje na samostatné pracovné miesto Skolského
Specialneho pedagdga ani odborného zamestnanca.

. Pedagogicky asistent podl'a poziadaviek ucitel’ky a v spolupraci s odbornymi zamestnancami pomaha

dietat'u alebo skupine prekonavat’ bariéry vo vychove a vzdelavani. Podporuje komunikaciu, zapojenie
do ¢innosti, orientaciu, adaptaciu a samostatnost’; priebezne odovzdava ucitel’ke pozorovania potrebné
na vyhodnotenie podpory.
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8. Pedagogicky asistent nevykonava samostatnti psychologicku ani zdravotnt diagnostiku. Jeho zaradenie
nenahradza zakonom poZadované persondlne zabezpeCenie ucitel’kami. Samostatni pracu ucitel’ky
mozno zverit’ len osobe, ktora spliia prislusné podmienky a je na tuto pracu riadne zaradena.

Clanok 8
Odborna a prakticka podpora deti

1. Skolské psychologicka je odbornym zamestnancom 8koly v rozsahu 1,0 pracovného avizku. Vykonava

odborné cinnosti podla § 24 zikona ¢. 138/2019 Z. z., prislusnych Standardov a svojej odbornej
sposobilosti.

2. Poskytuje psychologicku diagnostiku v zakonnom rozsahu, psychologické poradenstvo, prevenciu a
intervenciu; podiela sa na rieSeni krizovych situacii. Podporuje adaptaciu, dusevné zdravie, socialne
vztahy a Skolsku sposobilost’. Poskytuje konzulticie zdkonnym zastupcom a metodicki pomoc
Zamestnancom.

3. Spolupracuje so zariadeniami poradenstva a prevencie, u¢itel’kami a d’alsimi odbornikmi; podiel’a sa na
podpornych opatreniach a praci Skolského podporného timu. Odborné zavery poskytuje len
opravnenym osobam v nevyhnutnom rozsahu. ZabezpeCuje informovanie a suhlasy, ak ich pravne
predpisy pre prislusna ¢innost’ vyzaduju.

4. Vedie a chrani odborni dokumentaciu. Pri ohrozeni dietata informuje riaditel’ku a prislusné osoby v
rozsahu zékona; zachovanie ml¢anlivosti nevylucuje plnenie zakonnych oznamovacich povinnosti.

5. Samostatné pracovné miesto Skolského Specidlneho pedagdéga mozno obsadit’ podla schvaleného
personalneho stavu. Ak je zriadené, riaditel’ka ur¢i jeho pracovni napln podla § 21 zakona ¢. 138/2019
Z. Z., organizaéna podriadenost’ a vizbu na $kolsky podporny tim. Skolsky $pecidlny pedagodg je
pedagogickym zamestnancom.

6. Pomocny vychovavatel' zabezpecCuje prakticki podporu pri hygiene, obliekani, stravovani, mobilite,
orientacii a zapojeni dietata do rezimu Skoly. Pracuje podla pokynov zastupkyne a v st¢innosti s
ucitel’kou; chrani dostojnost’ a sukromie dietat’a a podporuje jeho postupna samostatnost’.

7. Pomocny vychovavatel' nie je tymto zaradenim pedagogickym asistentom ani zdravotnickym
pracovnikom. Nenahradza ucitel’ku pri samostatnom vedeni triedy a nevykonava odborné zdravotné
ukony. Ak vykonava podporné c¢innosti podla § 152¢ Skolského zakona, riaditel’ka zabezpeci
absolvovanie vzdelavania vyzadovaného tymto ustanovenim.

Clanok 9
Skolsky podporny tim

1. V 8kole pdsobi skolsky podporny tim podla § 84a zékona ¢. 138/2019 Z. z. Jeho €lenmi su vSetci
odborni zamestnanci $koly. Dalich ¢lenov a koordinétora uréuje riaditel’ka vo vnutornom predpise po
prerokovani v pedagogickej rade.

2. Do spoluprace sa zapajaju ucitel’ky so Specialnopedagogickou kvalifikaciou, pedagogicki asistenti a
dal$i urceni pedagogicki zamestnanci. Zdravotnicky zamestnanec a pomocni vychovavatelia sa
prizyvaj podla témy a potrieb dietat’a; ich pripadné &lenstvo sa uréi vyslovne. Uéast’ na stretnuti sama
0sebe nemeni pracovné zaradenie ani odborné kompetencie.

3. Tim koordinuje inkluzivnu podporu, v€asné zachytenie potrieb, prevenciu a spolupracu s rodinou a
zariadeniami poradenstva a prevencie. Navrhuje a vyhodnocuje podporu pri adaptécii, komunikacii,
uceni, sebaregulacii, sebaobsluhe a prechode do zakladnej Skoly.

4. Koordinator pripravuje plan, zvolava stretnutia, sleduje ulohy a terminy a zabezpeCuje suéinnost’.
Planované stretnutia timu sa konaju Styrikrat pocas Skolského roka podla ro¢ného harmonogramu.
Operativne konzultacie a pripadové stretnutia sa konaju podla potreby; naliehava pomoc sa neodklada
do planovaného zasadnutia.
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. Tim nerozhoduje namiesto riaditelky a nenahradza zakonom vyzadované vyjadrenia zariadenia

poradenstva a prevencie, lekarsku diagnostiku ani individudlnu odborni zodpovednost’ ¢lenov.
Podporné opatrenia sa poskytuji postupom podl'a Skolského zékona.

. Organiza¢né zapisnice obsahuju zavery, zodpovedné osoby a terminy. Podrobné udaje o konkrétnych

det'och sa vedu v chranenej pripadovej dokumentacii s obmedzenym pristupom. Pri zverejilovani sa
vyhotovi verzia bez chranenych udajov.

Clanok 10
Zdravotna starostlivost

1.

Zdravotnicky zamestnanec Skoly posobi v rozsahu 1,0 pracovného tivdzku. Poskytovanie zdravotnej
starostlivosti sa riadi § 152a Skolského zakona a zdravotnickymi predpismi. Zamestnanec musi spliat’
podmienky na vykon prislusného zdravotnickeho povolania.

. Zdravotnu starostlivost’ podla § 152a poskytuje v rozsahu svojej odbornej spdsobilosti na zaklade

informovaného sthlasu zakonného zastupcu. Tym nie je dotknutd povinnost’ poskytnit’ nevyhnutni
prvi pomoc a zabezpecit’ neodkladnu zdravotnt starostlivost’ podl'a prislusnych predpisov.

. Spolupracuje pri individudlnych zdravotnych a krizovych postupoch, sleduje zdravotné potreby deti,

zabezpecCuje zverené oSetrovatel'ské ukony, prvii pomoc a zdravotnu prevenciu. Lieky a zdravotnicke
pomdcky preberd, eviduje, uchovava a pouziva podla schvaleného postupu, stihlasov a prislusnych
zdravotnych pokynov.

. Spolupracuje s rodi¢mi, ucitel’kami, psychologickou a oSetrujicimi zdravotnickymi pracovnikmi.

Poskytuje zamestnancom informacie nevyhnutné na bezpecnt starostlivost’ o diet’a, najmé postup pri
alergii alebo aktitnom stave, pri reSpektovani ochrany zdravotnych udajov.

. Zdravotnu dokumentaciu a suvisiace zdznamy vedie a chrani podl'a osobitnych predpisov. Riaditel'’ka

zabezpecCuje organiza¢né a materialne podmienky; bezny pedagogicky spis nesluzi ako vol'ne pristupné
ulozisko zdravotnej dokumentacie.

. Utast’ zdravotnickeho zamestnanca pri saunovani, vyletoch alebo pobytovych aktivitich sa uréuje

podla potrieb a osobitnych pravidiel. Jeho pritomnost nenahradza ucitelky ani pozadovany
pedagogicky dozor. Nepritomného zdravotnickeho zamestnanca nemozno pri odbornych tkonoch
nahradit’ nekvalifikovanou osobou.

Clanok 11
Administrativa a prevadzka

1. Administrativna pracovni¢ka zabezpecuje registratiru, evidenciu koreSpondencie, spravu elektronickej

schranky v rozsahu opravnenia, personalne a hospodarske podklady, evidenciu majetku a sucinnost’ s
externym spracovatelom uctovnictva a miezd. Sleduje pridelené lehoty a predklada veci na podpis
opravnenej osobe.

2. Spravu registratiry zabezpecuje poverena administrativna pracovnicka; jej zastupovanie urci riaditel’ka.

Za vecnu spravnost’ a v€asnost’ podkladu zodpoveda zamestnanec, ktory ho vyhotovil alebo schvalil.
Poverenie administrativou samo osebe nezaklada pravo prijimat’ zavizky alebo rozhodovat’ v mene
Skoly.

Uttovnictvo a mzdova agenda sa zabezpelujii externe podla zmluvy. Odovzdavanie dokladov a
vystupov je preukdzatelné. Riaditelka kontroluje plnenie zmluvy, dostupnost’ vystupov pre Skolu a
zabezpeCenie Udajov. Externé spracovanie neodnima $kole zadkonnii zodpovednost za Uétovnictvo,
registratiru a ochranu udajov.

Skolnik zabezpeluje beznu udrzbu budovy a aredlu, kontrolu viditelnych zavad, bezpecnost
pristupovych ciest, rezim kl'acov a stcinnost’ pri opravach a reviziach. Zistené riziko bezodkladne
oznami riaditel’ke a podl'a mozZnosti zabrani pristupu k nebezpeénému miestu. Odborné zasahy
vykonava len v rozsahu svojich opravneni.
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. Upratovacky zabezpecuju Cistotu, hygienu a dezinfekciu pridelenych priestorov podla sanita¢nych a

prevadzkovych pravidiel. Bezpe¢ne skladuju Cistiace prostriedky, pouzivaji ochranné pomocky a
oznamuju zavady. Pri upratovani nesmi vytvarat’ riziko pre deti ani umoznit’ ich pristup k chemickym
latkam.

. Prevadzkovy zamestnanec pri pomoci detom vykonédva len ulohy zodpovedajuce jeho pracovnému

zaradeniu a pouceniu. Prevadzkové prace sa organizuju tak, aby nebol ohrozeny pedagogicky dozor,
zdravie deti ani hygienicka bezpecnost’ Skoly.

. Riaditel’ka urcuje kontaktného zamestnanca pre dodavatelov BOZP, ochrany pred poziarmi, pracovnej

zdravotnej sluzby, servisu a revizii. Doklady o kontroladch, opravach a odstrdneni zavad sa eviduju a
uchovavaju v prislusnej agende.

Clanok 12
Skolska jedalen

—_—

. Usek $kolského stravovania riadi vedica $kolskej jedalne, priamo podriadena riaditel’ke. Zabezpeuje

prevadzku jedalne podla Skolského zakona, vyhlasky ¢. 330/2009 Z. z., hygienickych pravidiel,
materialno-spotrebnych noriem a prislusnych vnttornych predpisov.

. Veduca jedalne organizuje pracu kuchyne, zostavovanie jedalnych listkov, objednavanie a preberanie

potravin, skladové hospodarstvo, vydaj jedal, evidenciu stravnikov a thrad a poskytovanie podkladov
pre uctovnictvo. Kontroluje hospodarnost’, dodrziavanie noriem, hygienu, alergény a bezpecnost’ prace.

. Zabezpecuje vedenie dokumentacie systému spravnej vyrobnej praxe a HACCP, sanita¢ného programu,

odberu a uchovavania vzoriek pokrmov a d’alSich povinnych evidencii. Pri podozreni na zdravotni
zavadnost’ stravy bezodkladne prijme opatrenia vo svojej pdsobnosti a informuje riaditel’ku.

Kucharky pripravuju a vydavaju pokrmy podla technologickych postupov, urenych receptir a
pokynov veducej. Pomocné pracovné sily vykonavaju pridelené pripravné, umyvacie a upratovacie
prace. Vsetci zamestnanci dodrziavaju poziadavky na zdravotnii a odborni sposobilost podla
vykonavanej ¢innosti.

. Diétne stravovanie, donaska vlastnej stravy a individualne zdravotné potreby sa rieSia podl'a zakonnych

a hygienickych podmienok, podkladov od rodi¢a a dohody schvalenej Skolou. Zmenu stravy nemozno
vykonat’ len neformalnym pokynom bez overenia bezpec¢nosti.

. O zaradeni a vyradeni zo stravovania sa postupuje podla § 37 zakona ¢. 321/2025 Z. z.; za Skolu kona

riaditel’ka. Veduca jedalne zabezpeluje evidenciu a podklady. Uhrady sa uréuju podla platného
vSeobecne zavdzného nariadenia mesta a pravidiel financovania; organizacny poriadok ich sumu
neurcuje.

. Veducu jedalne zastupuje riaditelkou uréena osoba v pisomne vymedzenom rozsahu. Prevzatie

potravin, pokladne, zasob alebo inych zverenych hodnét sa uskutociiuje preukazatelne a pri splneni
zakonnych podmienok s inventarizaciou.

Clanok 13
Organy skoly a pracovné komisie

1.

Organmi Skoly su riaditel’ka, rada Skoly a pedagogicka rada podl'a zakona ¢. 321/2025 Z. z. Ich zakonnu
pdsobnost’ nemozno menit’ vnitornym poverenim.

. Rada skoly je samospravnym organom a vykonava verejnu kontrolu v rozsahu zakona. Prerokiva

Skolsky poriadok, Skolsky vzdelavaci program a dalSie dolezité otazky Cinnosti Skoly. Zlozenie,
ustanovenie a rokovanie sa riadia zdkonom a jej Statitom. Nie je podriadenym pracovnym utvarom
riaditel’ky a nerozdel'uje zamestnancom kazdodenné pracovné tlohy.

. Pedagogické rada je poradnym organom riaditel’ky pre pedagogicko-organizaéné otazky. Clenmi su

vSetci pedagogicki zamestnanci; odborni zamestnanci mézu byt’ ¢lenmi podl'a zakona. Riaditel’ka vedie
aktualny zoznam c¢lenov. Prizvané osoby nie st len svojou ucastou ¢lenmi. Podrobnosti upravuje
priloha ¢. 4.
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. Pedagogicka rada prerokiiva dokumenty a otazky v rozsahu pravnych predpisov, najmad Skolsky

vzdelavaci program, Skolsky poriadok, kariérové pozicie, zlozenie podporného timu a prislusné otazky
profesijného rozvoja. Jej stanovisko alebo uznesenie nenahradza pravny tkon riaditel’ky ani suhlas
in¢ho opravneného subjektu.

. Riaditel’ka moze zriadit’ metodické zdruzenie podl'a vyhlasky o materskej skole. Ak je zriadené, tvoria

ho vSetci pedagogicki a odborni zamestnanci Skoly. Venuje sa pedagogicko-didaktickym otazkam,
Skolskému vzdeldvaciemu programu a profesijnym kompetenciam; jeho ¢innost’ koordinuje povereny
veduci.

. Pracovné porady sluzia na koordindciu prevadzky, organizécie, bezpecnosti a hospodarenia. Zvolava

ich riaditel’ka alebo prislusny vedici zamestnanec. Ulohy sa zaznamenaji so zodpovednostou a
terminom splnenia.

. Riaditel’ka podl'a potreby pisomne zriad’uje inventarizacntl, vyrad’ovaciu, likvidacnu, Skodovt alebo int

pracovnu komisiu. Poverenie urcuje ucel, zlozenie, predsedu, rozsah uloh, lehoty a pozadovany
zaznam. Clen oznami konflikt z&ujmov a nezicastni sa posudzovania vlastnej veci.

. Inventariza¢na komisia zistuje skuto¢ny stav majetku a zavizkov a dokumentuje rozdiely. Vyrad'ovacia

komisia navrhuje nakladanie s nepotrebnym majetkom; likvidacna komisia vykona az schvalenu
likvidaciu. Dodrziavaju sa rozhodovacie kompetencie mesta a pravidla odpadového hospodarstva.

. Skodova komisia zistuje okolnosti $kody a navrhuje rieSenie. Sama neukladd zamestnancovi nahradu

Skody ani zraZku zo mzdy. Uplatnenie zodpovednosti sa riadi Zakonnikom prace. Vyrad’ovanie
majetku sa odliSuje od vyrad’ovania registraturnych zdznamov, ktoré sa riadi registratirnym poriadkom
a archivnymi predpismi.

Clanok 14
Kariérové pozicie a profesijny rozvoj

1.

Struktaru kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za $pecializované ¢innosti urcuje priloha ¢. 3 po

prerokovani podla § 35 ods. 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z. Riaditelka vedie menovité poverenia a
preveruje splnenie zakonnych podmienok na vykon prislusnej ¢innosti.

. Veduce pedagogické pozicie tvoria riaditel’ka a zdstupkyna. Specializované Cinnosti sa zabezpecuju

najméa prostrednictvom triednych uciteliek, koordinatora Skolského podporného timu a podla potreby
uvadzajlcich zamestnancov, vediiceho metodického zdruzenia a d’al$ich riadne urenych pozicii.

. Urcenie zamestnanca na technické zalohovanie alebo spravu zariadenia samo osebe neznamena

zaradenie do kariérovej pozicie Skolského digitalneho koordinatora. Pripadné zriadenie tejto pozicie
musi spiiat’ podmienky zakona ¢. 138/2019 Z. z.

. Riaditel’ka zabezpecuje profesijny rozvoj podla platného planu, adaptacné vzdeldvanie zacinajucich

zamestnancov, aktualizacné vzdeldvanie a hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov. Plan
profesijného rozvoja vydava a meni postupom podla § 40 uvedeného zakona; zabezpeluje prislusné
prerokovanie, suhlas zastupcov zamestnancov a schvalenie zriad’ovatel'om podl'a zakona.

. Zamestnanec udrZiava a rozvija svoje profesijné kompetencie, uplatiuje ich v praci a poskytuje

podklady o absolvovanom vzdelavani. Vzdelavanie ani Specializovana c¢innost’ nesmu viest k
nezabezpecenému dozoru alebo k poruseniu pracovnopravnych pravidiel.

Clanok 15
Riadenie prace a zastupovanie

1.

Kazdy zamestnanec ma ureného priameho nadriadeného. Pracovné tlohy sa ukladaju zrozumitelne s
ur¢enim vysledku a terminu. Pri ulohe tykajucej sa viacerych usekov riaditel’ka ur¢i koordinujiicu
osobu a potrebnu stcinnost’.

2. Zamestnanec plni zakonné pokyny v rozsahu pracovnej zmluvy, pracovnej naplne a svojej sposobilosti.

Na rozpor pokynu s predpisom alebo na riziko bezodkladne upozorni. Prava zamestnanca odmietnut’
préacu alebo pokyn v zdkonom ustanovenych pripadoch zostavaju zachované.
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. Riaditel’ku poc¢as nepritomnosti zastupuje zastupkynha v rozsahu pisomného poverenia podla § 15

zakona ¢. 321/2025 Z. z. Poverenie urCuje najmé rozsah konania, podpisovania, neodkladnych tkonov
a informovania riaditel’ky. Obsadenie uvolnenej funkcie alebo zastupovanie pri preruseni vykonu
funkcie riesi zriad'ovatel’ podl’a zakona; nejde o bezné zastupovanie pocas nepritomnosti.

. Ostatné zastupovanie urcuje riaditel’ka alebo prislusny vedtici zamestnanec. Odborné a zdravotné

¢innosti zabezpecCuje iba osoba s potrebnou spdsobilostou. Zastupujuci zamestnanec zodpoveda za
svoje ukony v rozsahu prevzatych uloh a opravneni.

. Predvidant nepritomnost’ zamestnanec oznamuje véas; nepredvidanu bez zbytoéného odkladu podla

pracovného poriadku. Nadriadeny zabezpeci nadviznost’ sluzby a bezpecné odovzdanie deti, agendy a
naliehavych uloh.

. Odovzdanie veducej funkcie, agendy spojenej so zverenymi hodnotami alebo inej uréenej agendy sa

vykona protokolarne. Protokol obsahuje stav uloh, lehoty, dokumenty, majetok, kl'ice, opravnenia a
zistené nedostatky. Inventarizdcia sa vykon4a v pripadoch vyzadovanych zdkonom a vnutornymi
pravidlami.

. Pri odchode alebo zmene zaradenia sa pristupy bezodkladne upravia alebo odobert a pracovné udaje sa

odovzdaju skole. Osobné autentifikaéné prostriedky sa neodovzdavaju nastupcovi; vytvori sa jeho
vlastné opravnenie.

Clanok 16
Hospodarenie a vnutorna kontrola

1.

Skola hospodari podla schvaleného rozpoétu, zakona ¢&. 322/2025 Z. z., rozpoétovych pravidiel a
zavaznych pravidiel zriadovatel'a. Majetok pouziva na plnenie svojich uloh. O nakladani rozhoduje
opravnend osoba pri dodrzani kompetencii mesta a zriad’ovacej listiny.

. Riaditel'’ka zabezpecuje vnutorny kontrolny systém, riadenie rizik a vykon finan¢nej kontroly podla

v

zakona €. 357/2015 Z. z. v zneni G¢innom od 1. januara 2026. Postupy, zodpovednosti a spdsob
dokumentovania upravuje samostatny vnttorny predpis o finanénom riadeni a finanénej kontrole.

. Finan¢né operacie alebo ich ¢asti overuji osoby urcené v stilade so zdkonom. Kontrola sa dokumentuje

v zakonom vyzadovanom rozsahu; podpis ani stthlas nemozno nahradit’ samotnym spracovanim
dokladu externou uc¢tovnou sluzbou. Podklady na kontrolu sa predkladaji véas.

. Zamestnanec nesmie bez opravnenia objednavat’, uzatvarat’ zavizky, menit’ bankové daje dodavatela

ani disponovat’ majetkom Skoly. Dodanie, prevzatie, vecna kontrola a schvalenie sa zabezpecuju
preukazatel'ne podl'a uréeného rozdelenia uloh.

. RiaditeT’ka a veduci zamestnanci kontroluju plnenie tloh podla planu vnuatornej kontroly a podla

aktualnych rizik. Zistenia sa zaznamenaju, urcia sa napravné opatrenia, osoby a terminy a nasledne sa
preveri ich splnenie.

Kontrolované oblasti zahfnaju najmi kvalitu vzdelavania, dokumentaciu, podporné opatrenia,
bezpecnost, hygienu, dochadzku, hospodarenie, stravovanie, ochranu udajov a funkénost’ zalohovania.
Skola poskytuje zdkonn stcinnost’ opravnenym kontrolnym organom.

Clanok 17
Dokumentdcia a ochrana osobnych udajov

1.

Kazdy zamestnanec zodpoveda za riadne vedenie, spravnost, ochranu a v¢asné odovzdanie zverenej
dokumentacie. Evidencia, ukladanie, lehoty uchovavania a vyrad'ovanie sa riadia registratirnym
poriadkom a planom a osobitnymi predpismi. Dokumenty sa nesmu svojvolne nicit’ ani odnasat’.

2. Elektronicka schranka skoly sa kontroluje kazdy pracovny den poverenou osobou alebo jej zastupcom.

Elektronické tradné dokumenty sa uchovavaju v pdvodnej elektronickej podobe vratane priloh,
autorizacie, doruceniek a dostupnych metadat tak, aby zostali priraditel'né k spisu. Pracovny vytlacok
nenahradza elektronicky original.
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3. Skola ako prevadzkovatel' uréuje G&ely, pravne zaklady a primerané opatrenia ochrany osobnych
udajov. Zamestnanci spracuvaju iba udaje potrebné na pridelent ulohu a pouZivaji schvalené ucty,
komunikaéné kandly a tuloziskd. Pravnym zakladom nie je automaticky stihlas rodica; pri zakonnej
agende sa postupuje podl'a prislusného zakonného zakladu.

4. Pristup k udajom deti, personalnej, psychologickej a zdravotnej dokumentacii je obmedzeny podla
pracovnych tloh a osobitnych pravidiel. Clenstvo v podpornom time alebo Gi¢ast’ na porade nezaklada
neobmedzeny pristup ku vietkym spisom.

5. Riaditel’ka zabezpecCuje urCenie zodpovednej osoby pre ochranu osobnych udajov, zverejnenie jej
kontaktnych tudajov a zidkonné ozndmenie turadu. Zodpovedna osoba poskytuje poradenstvo,
monitoruje sulad a spolupracuje s dozornym organom podl'a ¢lankov 37 az 39 GDPR. Pri plneni tychto
uloh je nezavisla, nesmie byt v konflikte zaujmov a nenahradza zodpovednost’ skoly za spractivanie.

6. Dokumenty a obrazovky sa chrania pred pristupom nepovolanych osob; listiny sa ukladaju do ur¢enych
uzamykatel'nych priestorov. Zakazuje sa zdielanie osobnych hesiel, neopravnené fotografovanie
dokumentov a odosielanie chranenych tdajov cez neschvalené sluzby.

7. Stratu, nespravne odoslanie, neopravneny pristup alebo iny incident zamestnanec bezodkladne oznami
riaditel’ke a zodpovednej osobe. Riaditelka zabezpeci opatrenia, zdiznam a posudenie oznamovacich
povinnosti; oznamenie dozornému organu sa vykona podla c¢lanku 33 GDPR, ak su splnené
podmienky, podl’a moznosti do 72 hodin od zistenia porusenia.

8. Povinné zverejnovanie zabezpecuje riaditel’ka prostrednictvom poverenej osoby. Pred zverejnenim sa
posudi ochrana osobnych udajov, podpisov a bezpecnostnych informacii. Interné hesld, pristupové
kédy a technické idaje umoznujuce zneuzitie systémov sa nezverejituji. Povinnost’ mlcanlivosti trva aj
po skonceni pracovného pomeru.

Clanok 18
Elektronické zalohy a pracovné képie

1. Zaloha slizi na obnovenie udajov po strate, poskodeni alebo incidente. Pracovna kopia sluzi na beznu
pracu s dokumentom. Uchovavanie registratirneho zdznamu zabezpecuje jeho dostupnost a
pouzitelnost’ pocas predpisanej lehoty. Tieto ucely sa rozliSuju; zalohovanie nenahradza spravu
registratary.

2. Riaditel’ka pisomne urci osobu zabezpecujicu zalohovanie a jej zastupovanie - napln prace jednotlivych
zamestnancov. Na zaklade toho zamestnanci maju, povinnost' kontrolovat’ vysledok a hlasit’ chyby;
zamestnanci ukladaju zverené dokumenty do urcenych zalohovanych ulozisk.

3. Rozsah zalohovania zahifia pracovné udaje a dokumenty potrebné na ¢innost’ $koly, najma elektronick
uradni agendu, pedagogickl a administrativnu dokumentaciu a dostupné ekonomické vystupy. Pri
osobitne chranenej dokumentécii sa zachovd oddelenie a obmedzenie pristupu. Pri externych
systémoch sa zmluvne ur¢i dostupnost’, export a obnova tidajov.

4. Riaditel’ka schvali pisomny harmonogram podla rizika a frekvencie zmien udajov. Uréi v iom systémy
a udaje, interval zalohovania, dobu uchovavania jednotlivych verzii, umiestnenie, ochranu,
zodpovednost’, spésob overenia a postup obnovy. Harmonogram musi umoznit® v¢asné obnovenie
¢innosti Skoly; nie je nahradeny iba vSeobecnym prikazom zalohovat'.

5. Elektronické registratirne zaznamy sa uchovavaji najmenej na dvoch fyzicky oddelenych nosi¢och
alebo uloziskach pod kontrolou skoly v sulade s registratirnym poriadkom. Aspon jedna zalozna kopia
sa chrani pred stiCasnym poskodenim alebo vymazanim spolu s pracovnymi udajmi. Samotny d’alsi
prie¢inok na tom istom disku ani bezna synchronizacia bez ochrany verzii sa nepovazuju za dostato¢né
oddelenie.

6. Zalohy su pristupné iba poverenym osobam a chrania sa primerane citlivosti tidajov, vratane Sifrovania
tam, kde to vyZzaduje posudené riziko. Prenosné nosice sa eviduju a bezpecne ukladaju. Pouzivanie
sukromnych té¢tov, neschvalenych cloudovych uloZisk alebo neautorizovanych nosicov je zakazané.
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. Poverena osoba kontroluje uspesnost’ zalohovania podl'a harmonogramu, eviduje chyby a zabezpe¢i ich

odstranenie. Najmenej raz ro¢ne a po podstatnej zmene systému overi CitateI'nost’, uplnost’ a moznost’
obnovy vybranej zalohy. O skuske vyhotovi zaznam s datumom, rozsahom, vysledkom a napravnymi
opatreniami.

. Obnovu udajov schval'uje riaditel’ka alebo osoba uréena havarijnym postupom; vykonava ju opravnena

osoba tak, aby sa predislo d’alSej strate a neopravnenému spristupneniu. Po obnove sa preveri tplnost’ a
aktudlnost’ idajov vratane opravnenych zmien a vymazov vykonanych po vzniku zalohy.

. Nudzové administratorské a obnovovacie Udaje sa uchovavaju oddelene v zabezpecenom spravcovi

hesiel alebo inym riadenym sposobom urcenym riaditel’kou. Urci sa, kto ich méze pouzit, ako sa
pouzitie zaznamena a kedy sa tidaje zmenia. Osobné podpisové prostriedky a ich PIN kdédy sa tymto
postupom nezdielaju. Technicka dokumentécia systému a kontakt na servis musia byt dostupné aj pri
nepritomnosti spraveu.

10. Skeny a d’alSie pracovné kdpie sa vytvaraju iba na odovodneny pracovny ucel. Samotné skenovanie

ani zalohovanie neopraviiuje zni¢it' original; konverzia alebo transformécia dokumentu sa vykonava
len podla prislusnych predpisov. Nepotrebné pracovné kopie sa bezpecne odstrania, ak nie su sicastou
spisu alebo predmetom povinného uchovavania. Zalohy sa obmienaji a odstranuji podla schvaleného
harmonogramu.

Clanok 19
Bezpecnost a mimoriadne udalosti

1.

Riaditel’ka zabezpecuje podmienky BOZP, ochrany pred poziarmi, civilnej ochrany a verejného
zdravia. Vedlci zamestnanci kontroluji plnenie povinnosti vo svojich tsekoch. Kazdy zamestnanec
oznamuje rizika, pouziva urc¢ené ochranné prostriedky a zi¢astiiuje sa povinného poucenia a skolenia.

. Za bezpecnost’ deti zodpovedaju pedagogicki zamestnanci a d’al$i uréeni zamestnanci v rozsahu

pravnych predpisov a pridelenych uloh. Pri ¢innostiach vyZzadujucich zvySeny dozor riaditel’ka
zabezpe¢i d’alSicho zamestnanca a dodrzanie personalnych pravidiel vyhlasky o materskej skole.
Vylety, pobyty a saunovanie sa organizuji podla osobitnych smernic, sthlasov a zdravotnych
podmienok.

. Vstup do budovy sa riadi elektronickym vstupnym systémom, evidenciou opravneni a prevadzkovymi

pravidlami. Otvaranie a uzamykanie zabezpecuju uréené osoby podla sluzieb. Navsteva sa identifikuje
a pohybuje sa v priestoroch len v dovolenom rozsahu; deti nesmt zostat’ bez potrebného dozoru.

. Zamestnanci vstupuju do Skoly podl'a pracovnych zmien a pridelenych tloh. Vstup mimo urc¢eného

rezimu povoluje riaditel’ka; neodkladny vstup na odvratenie nebezpeCenstva sa jej bezodkladne
oznami. Pri odchode zamestnanec zabezpe¢i prideleny priestor, dokumenty a zariadenia podla
bezpecnostnych pokynov.

. Pri Graze, poziari, tiniku latok, nasili alebo inom bezprostrednom ohrozeni sa prednostne chrani zZivot a

zdravie, poskytne sa prva pomoc a privola pomoc na ¢isle 112 alebo prislusnej tiestiovej linke.
Zamestnanec informuje riaditel’ku, zabezpeci deti v rozsahu moznosti a postupuje podla evakua¢ného
alebo krizového planu.

. Riaditel’ka podl'a povahy udalosti aktivuje krizovy §tab. Funkéné zloZenie a ulohy urcuje priloha ¢. 5;

mena, zastupovanie a kontakty sa vedu v aktuadlnom internom povereni. Stab koordinuje opatrenia,
nenahradza rozhodovanie zachrannych zloziek ani zakonné povinnosti skoly.

Riaditel’ka alebo poverend osoba zabezpecuje komunikaciu s rodi¢mi, zriadovatelom a organmi
verejnej moci. Informacie verejnosti poskytuje len opravnena osoba, vecne a s ochranou sukromia.
Udalost’, prijaté opatrenia a nasledna naprava sa dokumentuju.

Strana 13z 20



Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota
Organizaény poriadok

€lanok 20
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organiza¢ny poriadok vydava riaditel’ka Skoly. Prerokovanie v pedagogickej rade a so zastupcami
zamestnancov sa zaznamena na titulnej strane; pri jednotlivych ¢astiach sa dodrzia osobitné zakonné
poziadavky. Prerokovanie sa neoznacCuje ako schvalenie organom, ktorému taka pravomoc nepatri.

2. Organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ 1. septembra 2026. Diiom jeho u¢innosti sa nahradza
doterajsi organizacny poriadok Skoly vratane jeho dodatkov. Datum vydania a podpis sa uveda podla
skutocnosti.

3. Vedlci zamestnanci zabezpeCia preukdzatené oboznamenie zamestnancov s poriadkom a jeho
zmenami; novi zamestnanci sa s nim oboznamia pri ndstupe. Zaznam sa vedie podl'a prilohy ¢. 6.
Aktuélne znenie je zamestnancom dostupné a zverejituje sa v zdkonom vyzadovanom rozsahu.

4. Zmeny vydava riaditel’ka pisomnym ¢islovanym dodatkom alebo novym Uplnym znenim pri dodrzani
prislusného prerokovania a suhlasov. Pracovné naplne, poverenia a nadvizujuce predpisy sa s tymto
poriadkom zosuladia. Zmeny menovitého obsadenia sa eviduju v prislusnych povereniach, ak nemenia
samotnu organizac¢nu Strukturu.

5. Neoddelitelnymi sucastami su priloha ¢. 1 Organizacna schéma, priloha ¢. 2 Pracovné miesta a ivazky,
priloha ¢. 3 Kariérové pozicie, priloha ¢. 4 Rokovaci poriadok pedagogickej rady, priloha €. 5 Krizovy
Stab a priloha ¢. 6 Evidencia obozndmenia zamestnancov.

6. Otazky neupravené tymto poriadkom sa riadia pravnymi predpismi a prislusSnymi vnutornymi
predpismi. Pri rozpore sa uplatni pravny predpis a riaditel’ka zabezpeci bezodkladnu aktualizaciu.
Tymto poriadkom sa neobmedzuju zdkonné prava zamestnancov, deti ani zdkonnych zastupcov.
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Priloha 1
Organizacna schéma

Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota
Organizaény poriadok

Schéma urcuje priamu pracovnil podriadenost. Rada Skoly vykondva samospravnu pdsobnost’;
pedagogicka rada je poradnym organom. Skolsky podporny tim zabezpe&uje spolupracu naprie¢ Gisekmi.

Riadiaca aroven

Riaditel’ka Skoly

Zastupkyna riaditel’ky

Veduca skolskej jedalne

Funkéné vazby

Priamo riadené pracovné miesta

Zastupkyna riaditel’ky
Skolska psychologitka
Zdravotnicky zamestnanec
Administrativna pracovnicka
Skolnik

Upratovacky

Vedtca skolskej jedalne

Ucitel’ky materskej Skoly
Pedagogicki asistenti
Pomocni vychovavatelia

Hlavna kucharka a kucharky podl’a obsadenia
Pomocné pracovné sily $kolskej jedalne

e Zriad'ovatel' vykonava voci Skole a riaditel'ke kompetencie podl'a zdkona a zriad’ovacej listiny; nie je
vnutornym pracovnym utvarom skoly.

e Ucitel’ka koordinuje dennti pedagogicki podporu asistenta a prakticki pomoc pomocného
vychovavatel'a v triede. Ich pracovné riadenie zostava zastupkyni.

e Koordinator $kolského podporného timu koordinuje odborni spolupracu a plnenie timovych uloh.
Nevykonava tym automaticky riadiacu pravomoc nad ¢lenmi.

e Dodavatelia uctovnictva, miezd, informac¢nych technoldgii a dalSich sluzieb plnia zmluvné ulohy.
Kontaktnu osobu skoly urcuje riaditel’ka.

e Zodpovedna osoba pre ochranu osobnych tidajov ma priamy pristup k riaditelke a pri vykone
zakonnych uloh zachovava nezavislost’.
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Priloha 2
Pracovné miesta a uvazky

Pocty pracovnych miest a rozsah

Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota

prace

sa schvaluji podla rozpoctu,

Organizaény poriadok

organizacie tried a

pracovnopravnych dokumentov. Riaditel’ka vedie aktualny menovity personalny rozpis; pracovné miesto a

kariérova pozicia sa nezamienaju.

Pracovné miesto

Riaditel’ka skoly

Zastupkyna riaditel'ky

Utitel’ky MS vratane ugiteliek v triede pre
deti so zdravotnym znevyhodnenim

Pedagogicki asistenti

Skolska psychologitka

Zdravotnicky zamestnanec

Pomocni vychovavatelia
Administrativna pracovni¢ka
Skolnik a upratovacky

Veduca skolskej jedalne

Hlavna kucharka, kucharky a pomocné
pracovné sily

Pocet miest a ivazky
1 pracovné miesto

Podl'a schvaleného personalneho
rozpisu

Podra schvaleného personalneho
rozpisu

Podra schvaleného personalneho
rozpisu

1 pracovné miesto; 1,0 Gvéizku
1 pracovné miesto; 1,0 Gvéizku

Podra schvaleného personalneho
rozpisu

Podra schvaleného personalneho
rozpisu

Podra schvaleného personalneho
rozpisu

Podra schvaleného personalneho
rozpisu

Podra schvaleného personalneho
rozpisu

Priama podriadenost’

Zriad’ovatel’ v rozsahu
zakona

Riaditel’ka

Zastupkyna

Zastupkyna

Riaditel’ka

Riaditel’ka

Zastupkyna

Riaditel’ka

Riaditel’ka

Riaditel’ka

Veduca SJ

Ucttovnictvo a mzdy sa spractivaju externe. Externy poskytovatel’ sa nezapocitava medzi zamestnancov
Skoly. Ucitel’ky so Specialnopedagogickou kvalifikaciou su zahrnuté medzi ucitel’kami a nevykazuju sa
duplicitne ako samostatné odborné pracovné miesta.

Personalny rozpis na Skolsky rok: 2026/2027

Oznacenie schvaleného rozpisu a datum: 28.08.2026

Schvalila: Mgr. Aneta Ruszoova, riaditelka skoly
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Priloha 3
Kariérové pozicie

Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota
Organizaény poriadok

Priloha vymedzuje kariérové pozicie podla § 35 az 39 zékona ¢. 138/2019 Z. z. Menovité obsadenie a
konkrétne tlohy urcuje riaditel’ka pisomne. Podmiene¢ne uvedena pozicia sa vykonava az po riadnom
povereni a splneni zakonnych podmienok.

Pozicia

Riaditel’ka

Zastupkyna riaditel'ky

Triedna ucitel’ka

Koordinator skolského
podporného timu

Uvadzajuci pedagogicky
alebo odborny zamestnanec

Veduci metodického
zdruzenia

Uplatnenie

Podl'a vymenovania
zriad'ovatel'om

Podl'a vymenovania

riaditel’kou

Urcena pre kazdu triedu

Povereny pedagogicky alebo
odborny zamestnanec

Pri adapta¢nom vzdelavani

Ak je metodické zdruzenie
zriadené

Rozsah zodpovednosti

Riadenie skoly, zakonnost’, personalne a materialne
podmienky, hospodarenie a kontrola.

Riadenie pedagogického tseku, organizacia prace,
kontrola a zastupovanie v ur¢enom rozsahu.

Koordinécia vychovy a vzdelavania triedy,
dokumentécie, socialnych vzt'ahov a spoluprace s
rodi¢mi.

Koordinacia ¢lenov, planu, spoluprace s rodinami a
zariadeniami poradenstva a prevencie; vyhodnotenie

podpory.

Vedenie za¢inajiiceho zamestnanca, priebeh
adaptac¢ného vzdelavania a hodnotenie kompetencii v
zakonnom rozsahu.

Koordinacia metodickej prace, pedagogicko-
didaktickych otazok a profesijného rozvoja.

Riaditel’ka pri povereni overi pozadovany kariérovy stupeni, vzdelanie, osobitné podmienky a zakonné
obmedzenia sibehu pozicii. Menovité poverenie obsahuje datum zacatia, rozsah Cinnosti a spdsob

odovzdavania vysledkov.

Prerokované v pedagogickej rade dia: 28.08.2026

Prerokované so zastupcami zamestnancov dna: 28.08.2026
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Priloha 4
Rokovaci poriadok pedagogickej rady

1. Pedagogickd rada je poradnym organom riaditel’ky podla § 24 zikona ¢&. 321/2025 Z. z. Preroktva
pedagogicko-organiza¢né otazky a dokumenty zverené jej pravnymi predpismi. Riaditel’ka zabezpecuje
podmienky na jej ¢innost’.

2. Clenmi st vSetci pedagogicki zamestnanci $koly. Odborni zamestnanci mézu byt ¢lenmi; ich ¢lenstvo
sa zaznamena v aktualnom zozname ¢lenov. Predsednictvo sa riadi § 24 ods. 2 uvedeného zakona. Ostatné
prizvané osoby sa zucastiiuju podla témy bez hlasovacieho prava ¢lena.

3. Zasadnutia zvolava riaditel’ka podl'a planu prace a podla potreby. Program a dostupné podklady sa
¢lenom spristupnia vopred v primeranom case. Pri naliehavej veci mozno zasadnutie zvolat’ operativne.
Ucast sa eviduje prezenc¢nou listinou.

4. Clenovia mdzu navrhovat’ body programu, predkladat’ podklady a pripomienky. Pri prerokavani sa
zachovéva vecnost, rovnaky priestor na vyjadrenie a ochrana osobnych udajov. Citlivé pripady deti sa
uvadzaju iba v rozsahu potrebnom na prerokovanie.

5. Rada je uznaSaniaschopna pri pritomnosti nadpoloviénej vacsiny vSetkych ¢lenov. Stanoviska prijima
spravidla dohodou, pri hlasovani nadpolovi¢nou véac¢sinou pritomnych ¢lenov. Zaznamena sa pocet hlasov
za, proti a zdrzani sa; pri rovnosti hlasov sa ndvrh nepovazuje za prijaty.

6. Pri dokumente vyZadujicom prerokovanie sa zaznamena jeho nazov, verzia, podstatné pripomienky a
vysledok prerokovania. Hlasovanie rady nenahradza zakonom urcené schvalenie, sihlas alebo rozhodnutie
riaditel’ky, zriad’ovatel’a i zastupcov zamestnancov.

7. Riaditelka urci zapisovatela a overovatela zapisnice. Zapisnica obsahuje datum, miesto, ucastnikov,
program, struény priebeh, stanoviska, vysledky hlasovania a ulohy s terminmi a zodpovednymi osobami.
Na ziadost’ ¢lena sa zaznamena jeho odlisné stanovisko.

8. Zapisnicu podpisuje predsedajica osoba, zapisovatel' a overovatel. Clenom sa spristupni schvalenym
internym spésobom. Vecni chybu mozno opravit' preukazatelne; povodny zaznam Sa bez stopy
neprepisuje.

9. Riaditel’ka sleduje plnenie prijatych Gloh. Zapisnice, prezencné listiny a prilohy sa ukladaju podla
registraturneho poriadku. Verejna verzia sa vyhotovi iba v rozsahu ur¢enom zakonom alebo skolou a bez
neopravneného zverejnenia osobnych udajov.

Strana 18 z 20



Materska Skola, I. Hatvaniho 1759/13, Rimavska Sobota
Organizaény poriadok

Priloha 5

Krizovy Stab

Krizovy Stab aktivuje riaditelka podla povahy udalosti. Nasledujuce funkéné ulohy sa obsadzuju

menovitym poverenim; jedna osoba moze vykonavat’ viac zlucitelnych tuloh podl'a dostupnych kapacit.
Uloha Funkéné zabezpecenie Hlavné tilohy

Aktivacia postupu, rozhodovanie v pésobnosti Skoly,

Vedenie $tabu Riaditel’ka Skoly e s o " , L .
sucinnost’ so zriad'ovatelom a zachrannymi zlozkami.

Zastupovanie a
starostlivost’ o deti

Koordinacia uciteliek, prehl'ad deti, bezpecné

Zastupkyna riaditel’k . L , R L ,
prY Y premiestnenie, nahradna organizacia a odovzdavanie deti.

Prvéa pomoc, zdravotné potreby deti, spolupraca so

Zdravotna pomoc Zdravotnicky zamestnanec , N NP
p y zachrannou zdravotnou sluzbou v rozsahu sposobilosti.
Psychologicka % , . Odborna pomoc, psychologicka stabilizacia a su¢innost’
Y £ Skolska psychologicka na po PsY £ .
podpora so zariadenim poradenstva a prevencie.
Technické & , . Bezpecnost priestorov, uzavery energii iba v bezpe¢nom a
. . Skolnik alebo urCena osoba p p S y’ & C o, pv .
zabezpecenie opravnenom rozsahu, su¢innost’ s technickymi sluzbami.
Stravovanie a o S Bezpecnost potravin, voda a strava podl'a moznosti
, . Veduca skolskej jedalne P P L P ’
zasobovanie ochrana kuchynskej prevadzky.
Dokumentacia a e, . Kontaktné zoznamy, evidencia udalosti, Casovy zdznam
- Administrativna pracovnicka , I ,
spojenie opatreni a organizacna st¢innost’.
. \ Povereny spravca alebo Zamedzenie Sirenia incidentu, obnova systémov,
Informac¢né systémy . o , . o L L
a tdaje dodavatel’; sti¢innost zachovanie zdznamov; pravne posudenie ochrany udajov
zodpovednej osoby v prislu$nej pésobnosti.

Menovité poverenia, zastupovanie, sikromné kontakty a technické pristupové udaje sa vedi oddelene s
obmedzenym pristupom. Aktualizuju sa pri kazdej zmene a preveria najmenej na zaciatku Skolského roka.

Tiesnové linky: 112 — integrovany zachranny systém; 155 — zdchrannd zdravotna sluzba; 150 — hasici; 158
— policia. Privolanie neodkladnej pomoci sa neodklada do zasadnutia Stabu.
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Priloha 6
Evidencia oboznamenia zamestnancov

Svojim podpisom zamestnanec potvrdzuje oboznamenie s organizatnym poriadkom ucinnym od 1.
septembra 2026, s jeho dostupnost'ou a s povinnost'ami vzt'ahujicimi sa na jeho pracovné zaradenie.

Poradie Meno a priezvisko Datum Podpis
1

2

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

26

Datum oboznamenia sa zapisuje podl'a skutoénosti. Pri novom zamestnancovi sa oboznamenie zabezpeci
pri nastupe; pri zmene dokumentu sa zaznamena aj ozna¢enie zmeny. Dal$i evidenény list sa pripoji podla
potreby.
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