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Cl.1
Zakladné ustanovenia

1. Materska gkola, Ulica 1. maja 1227 vo Vranove nad Toplou (dalej len ,MS“) bola zriadend
ako preddavkova organizacia zriadovacou listinou zo dna 12. 12. 2001 v zriadovatelskej
pbsobnosti Mesta Vranov nad Toplou.

2. Materska Skola, Ulica 1. mdja 1227, Vranov nad Toplou, je vychovno-vzdelavacim
zariadenim.

3. Predmetom ¢&innosti MS je vychovno-vzdeldvacia ¢innost pre predprimarne vzdelanie,
vyroba, konzumaécia a odbyt jedal a ndpojov pre deti materskej $koly a zamestnancov MS.

4. MS bolo pridelené identifikacné ¢islo organizacie 00332933.

5. Tento organizac¢ny poriadok je zékladnou internou organiza¢nou normou MS, uréuje
organiza¢nu Strukturu, vymedzuje ¢innost a zodpovednost veducich zamestnancov, je vydany
v stlade Vyhlagkou MS SR €. 341/2023 Z. z. o materskej $kole.

6. Organizaény poriadok upravuje vnUtornu organizaciu MS, oblast jej riadenia a ¢innosti,
delbu prace a pésobnost jednotlivych Usekov.

7. Stcastou MS je $kolska jedaler.

8. Sidlom MS je Ulica 1. mdja 1227 vo Vranove nad Toplou.

9. MS ajej sucasti riadi riaditel $koly, ktorého vymenuva a odvoldva na navrh Rady $koly
zriadovatel.

10. Aktualna zriad'ovacia listina Skoly bola vydanda dna 12. 12. 2001 v zneni dodatkov ¢.1 zo
dnia 01. 01. 20102, ¢. 2 zo diia 01. 07. 2002, ¢. 3 zo dria 30. 03. 2009 ¢. 4 zo diia 25. 08. 2014
pod Cislom 14270/2014.

Cl.2
Organizacna Struktura skoly

1. MS sa ¢leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuju tlohy $koly v
zmysle zriadovacej listiny:

a) usek riaditela skoly

b) Usek zastupcu riaditela Skoly

2. Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost Usekov zodpovedaju
zastupcovia riaditela MS a dalsi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Gseky pri
vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka
pdsobnosti viacerych Usekov MS, zabezpetuje jej vybavenie ten Usek, ktory bol riaditefom MS
povereny plnenim tejto ulohy.

3. Organizané ¢lenenie MS zabezpeluju jej jednotlivé Gseky. Useky st organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania. Na ¢ele Usekov su veduci zamestnanci MS, ktori su priamo podriadeni riaditelovi
Skoly.

4. Riaditel MS, ako aj jej daldi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stupfioch riadenia MS, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly
pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten ucel zavazné

pokyny.
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5. Riaditel MS a ostatni veduci zamestnanci MS st v zmysle planu vnatornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat
plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat plnenie Uloh nimi riadeného organiza¢ného
Utvaru alebo Useku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, ihned o nich
informovat riaditela MS, pripadne poddvat navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo Useku.

Organizacna struktura skoly

RIADITEIKA MATERSKE] SKOLY
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USEK RIADITELKY USEK ZASTUPKYNE
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Organizacna struktura zamestnancov materskej skoly

riaditelka MS,
zastupkyna riaditel’ky,
ucitel’ky,

upratovacky,

veduca skolskej jedalne,
hlavna kucharka

e D D=

Telefon: Fax: E-mail: Internet: 1I€o:
+421-57/442 13 71 mssidlisko2vranov@gmail.com msdvojka.sk 00332933




Materskad skola, Ulica 1. mdja 1227,Vranov nad Toplou
Organizacny poriadok

A. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prace:

1. Pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi;

2. byt na pracovisku na zadiatku pracovného €asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat
z neho aZ po skonceni pracovného Casu,

3. dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlice sa na pracu nim vykonavanu, ak
bol s nimi riadne oboznameny,

4. v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri do¢asnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim urceny osSetrujucim lekarom,

5. hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit jeho majetok
pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami
zamestndavatela,

6. zachovavat mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a
ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prdce vo verejnom
zdujme povinny konat v sulade s verejnym zdujmom a plnit vsetky povinnosti ustanovené v
§ 8 ods. 1) zdkona €. 552/2003 Z. z.:

1. dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zdkony, ostatné vieobecne
zavazné prdvne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat ich podla svojho najlepsSieho
vedomia a svedomia, resSpektovat a chranit ludsku dostojnost a ludské prava,

2. konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého,
¢o by mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,

3. zachovavat mlicanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nemoZno oznamovat inym osobam, a to aj
po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ
alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

4. zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

5. nezneuzivat informacie nadobudnuté v stvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych osob;
tato povinnost plati aj po skonéeni pracovného pomeru,

6. zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavazky zavazujice
zamestnavatela,

7. zabezpedit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadeni,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

8. oznamit nadriadenému vedlicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

9. oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odstideny za Umyselny trestny ¢in alebo zZe
bol pozbaveny spdsobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne tkony bola
obmedzena.

Zodpovedna osoba

1. Riaditel skoly uréuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 Zakona ¢. 18/2018 Z. z.
o ochrane osobnych udajov.

2. Zodpovedna osoba:
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a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykondvaju spracuvanie osobnych Udajov, o ich povinnostiach podla
Zakona ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmldv, ktorymi je
Slovenska republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje sudlad so Zakonom ¢. 18/2018 Z. 1z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucimi sa ochrany
osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela suvisiacimi s ochranou osobnych udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré su
zapojené do spracovatelskych operdacii a suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

c) poskytuje na poZiadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych
udajov a monitorovanie jeho vykonavania podla § 42 Zakona ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s Uradom pri plneni svojich uloh,

e) pIni ulohy kontaktného miesta pre Urad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa spracuvania
osobnych udajov.

f) pri vykone svojich Uloh nalezite zohladruje riziko spojené so spracovatelskymi operdciami,
pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a Ucel spracivania osobnych udajov.

Clanok 4

Riadenie $koly a zodpovednost

A. Usek riaditela $koly
1. Riadi matersku skolu.

1.1. Vykondva:

e Statnu spravu na Useku predprimarneho vzdelavania,

e funkciu odborného garanta adaptacného vzdeldvania pedagogickych zamestnancov
materskej Skoly,

e funkciu predsedu skuSobnej komisie na ukoncenie adaptacného vzdeldvania
pedagogického zamestnanca,

e uvadzanie zacinajuceho pedagogického zamestnanca materskej skoly,

e hodnotenie vysledkov, narocnost akvalitu vykonu pracovnej ¢innosti pedagogickych
zamestnancov, osvojenie si a vyuZivanie profesijnych kompetencii veducich pedagogickych
zamestnancov materskej Skoly vo svojej priamej riadiacej p6sobnosti.

1.2.  Rozhoduje o:

e prijati dietata do materskej Skoly,

e prijati dietata na adaptacny alebo diagnosticky pobyt,

e preruseni dochadzky dietata do materskej skoly,

e oslobodeni dietata od povinnosti dochadzat do Skoly zo zdravotnych dévodov, ak ide
o povinné predprimarne vzdeldvanie,

e povoleni individudlneho vzdeldvania dietata, ak ide o povinné predprimarne vzdeldvanie,
e pokracovani plnenia predprimarneho vzdelavania,
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e predcasnom skonceni predprimarneho vzdeldvania, ak nejde o povinné predprimarne
vzdelavanie,

e urceni prispevku zakonného zastupcu dietata na ciastoénl Uhradu vydavkov materskej
skoly, ktorej zriadovatelom je okresny uUrad v sidle kraja, ak nejde o povinné predprimarne
vzdelavanie.

1.3. Oznamuje:

e Skutotnost, Ze zakonny zastupca dietata nedba oriadne plnenie povinného
predprimarneho vzdeldvania svojho dietata prislusnému organu statnej spravy a obci, v ktorej
ma zakonny zastupca dietata trvaly pobyt.

1.4. Urcuje:

e zaradenie dietata do triedy materskej skoly,

e po dohode so zriadovatefom miesto a termin na podavanie Ziadosti o prijatie dietata na
predprimarne vzdeldavanie na nasledujuci Skolsky rok a podmienky na prijatie zverejni na
verejne pristupnom mieste alebo na webovom sidle materskej Skoly,

e po prerokovani so zastupcami zamestnancov tyZzdenny rozsah hodin priamej vychovno-
vzdelavacej ¢innosti pedagogickym zamestnancom, tzv. Uvazok, najviac na obdobie Skolského
roka,

e Strukturu kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti vo
vnutornom predpise po prerokovani v pedagogickej rade,

e pre kazdu triedu v materskej Skole triedneho ucitela.

1.5. Vymenuva:

e (lenov skusobnej komisie na ukoncenie adaptacného vzdeldvania zacinajucich
pedagogickych zamestnancov.
1.6. Zaraduje:

e zacinajuceho pedagogického zamestnanca do adaptaéného vzdeldvania najneskor do
piatich dni od vzniku pracovného pomeru.

1.7. Vyddva:

e organizacny poriadok Skoly,

e prevadzkovy poriadok koly /schvaluje RUVZ/,

e Skolsky poriadok materskej Skoly po prerokovani sorganmi Skolskej samospravy
a v pedagogickej rade,

e rokovaci poriadok pedagogickej rady,

e Skolsky vzdelavaci program, po prerokovani v pedagogickej rade Skoly a v rade Skoly, ktory
si moZe zriadovatel vyZiadat,

e suhlas na uskutocnovanie predprimarneho vzdelavania v materskej Skole aj s priamou
Ucastou zdkonnych zastupcov na vychove a vzdeldvani,

e plan profesijného rozvoja podla zamerania materskej Skoly po prerokovani so
zriadovatelom, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade, ak je zriaden3,

e roc¢ny plan vzdeldvania pedagogickych zamestnancov materskej Skoly na zdklade planu
profesijného rozvoja ajeho zmeny a aktualizdcie vsulade saktudalnymi moZnostami
a potrebami materskej skoly,

e pedagogickym zamestnancom materskej Skoly protokol o ukoncéeni adaptacného
vzdelavania zacinajuceho pedagogického zamestnanca,
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e pedagogickym zamestnancom materskej Skoly potvrdenie o absolvovani programu
aktualizacného vzdeldvania po absolvovani aktualizacného vzdelavania,

e pracovny poriadok platny pre vSetkych zamestnancov materskej Skoly po predchadzajiucom
suhlase zastupcov zamestnancov, inak je neplatny.

1.8. Vytvdra:

e podmienky aj na dalSie vzdeldavanie pedagogickych zamestnancov.
1.9. Vypracuva:

e jednoduchy program adaptacného vzdeldvania pedagogickych zamestnancov materskej
Skoly.

1.10. Zabezpecuje:

e uvadzanie zacinajuceho pedagogického zamestnanca pedagogickym zamestnancom
s prvou alebo druhou atestaciou.

1.11. Zodpoveda za:

e dodrZiavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre skolu, ktoru riadi,

e vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

e vypracovanie a dodrziavanie rocného planu dalSieho vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov,

e dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom cinnosti
materskej skoly,

e kazdorocné hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

e Uroven vychovno-vzdelavacej prace materskej skoly,
efektivne vyuZzivanie finanénych prostriedkov uréenych na zabezpeéenie &innosti MS,
riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve materskej Skoly,

e za zhodu udajov na dokladoch o ziskanom vzdelani sudajmi o dietati uvedenymi
v prislusnej pedagogickej dokumentdcii aza spravnost vyplnenia tla¢iv na dokladoch
o ziskanom vzdelani,

e vedenie pedagogickej dokumentacie a ostatnej dokumentacie materskej Skoly podla § 11
Skolského zdkona, pritom dalSiu dokumentaciu materskej skoly tvori zapisnica z pedagogickej
rady, zdpisnica zrokovania metodického zdruZzenia, plan kontroly vychovno-vzdeldvacej
¢innosti, denny poriadok, zaznam z pedagogickej diagnostiky a dokumentécia o aktivitach
podla § 28 ods. 16 Skolského zakona, t. j. dokumentacia o pobytoch deti v Skole v prirode,
vyletoch, exkurziach, saunovani, Sportovom vycviku a dalSich aktivitach organizovanych len
s informovanym sthlasom zakonného zastupcu dietata a po dohode so zriadovatelom.

1.12. Udeluje:

e suhlas s Ucastou deti materskej Skoly na sutaziach,

e moralne ocenenie pedagogickému zamestnancovi materskej Skoly, ktoré méze byt
spojené s finan¢nou odmenou na Urovni zriadovatela.

1.13. Schvaluje:

e program adaptacného vzdelavania,

e program aktualiza¢ného vzdelavania a rozsah aktualizaéného vzdelavania,

e priamu ucast zakonnych zastupcov alebo nimi splnomocnenej osoby na vychove
a vzdelavani.
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1.14. Zverejnuje:

e obvyklym spésobom v mieste sidla materskej skoly podmienky na prijatie dietata do
materskej skoly,

e na verejne pristupnom mieste v materskej $kole $kolsky vzdeldvaci program MS,

e naverejne pristupnom mieste v materskej skole Skolsky poriadok materskej skoly.

1.15. Zrusuje:

e povolenie individudlneho vzdeldvania dietata,

- na ziadost zakonného zastupcu dietata,

- ak zdkonny zastupca nezabezpecdi absolvovanie overenia osobnostného rozvoja dietata,
- ak dieta na konci hodnotiaceho obdobia nedosiahlo o¢akavany pokrok alebo

- na navrh hlavného skolského inSpektora.

1.16. Predkladad:

e zriadovatelovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie:

- navrhy a pocty prijimanych deti a navrhy na pocty tried,

- navrh skolského vzdelavacieho programu,

- spravu o vychovno-vzdelavacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach podla Struktury
ustanovenej ministerstvom,

- navrh na vykondvanie podnikatelskej cinnosti materskej skoly,

- koncepcény zamer rozvoja materskej skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdorocne
jeho vyhodnotenie,

- informaciu o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni vychovno-vzdeldvacieho procesu.

Pedagogicki zamestnanci :

v

e vyuZivaju na Skole vsetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo zakona ¢. 414/2021 Z. z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika prace, Pracovného
poriadku, Zakona o vykone prdace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych predpisov.

e plnia prikazy priameho nadriadeného,

e pri vyucovani pracuju podla schvalenych ucebnych osnov, planov, skolského vzdelavacieho
programu,

e starostlivo sa pripravuju na vychovno-vzdelavaci proces,

e sU povinni byt vskole v ¢ase uréenom rozvrhom pracovnej doby, v ¢ase porad, akcii a
schédzi zvolanych riaditefom skoly,

e sU povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
zamestnancov,

e vsimaju si zdravotny stav deti, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyZive, kulture
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

e ucia deti zachovavat pravidld bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany Zivotného
prostredia, poZiarnej a civilnej obrany,

e maju zdkaz pouzivat vsetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,

e zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietata,

e vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

e upozornia ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tuto skuto¢nost ihned ozndmia
vySSiemu nadriadenému,
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e predvidanu nepritomnost hlasia v¢as, aby bolo moZzné zabezpecit zastupovanie,

e zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracivania osobnych Gdajov,

e zachovavaju mléanlivost v sulade so zakonom ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov
§ 79 ods. 2 a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podla § 4 zdkona ¢. 414/2021 2.z

e chranit a respektovat prdva dietata a jeho zakonného zastupcu,

e zachovavat mlcanlivost a chranit pred zneuZitim osobné Udaje, informacie o zdravotnom
stave a vysledky odbornych vysSetreni deti, s ktorymi prisli do styku,

e respektovat individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohladom na jeho
schopnosti, moZnosti, sociadlne a kultirne zazemie a odporucania odbornych zamestnancov,
e zdrzat sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov,

e spravat sa vsulade s Etickym kdédexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (dalej len ,eticky kddex”),

e podielat sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentécie a dalSej dokumentacie,

e usmernovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdeldvanie dietata,

e podielat sa na tvorbe a uskutocnovani skolského vzdelavacieho programu,

e udrzZiavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

e absolvovat aktualiza¢né vzdeldvanie,

e vykondvat pracovnu cinnost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju suicasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a cielom skolského vzdeldvacieho
programu,

e poskytovat dietatu a zdkonnému zdastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojenu s
vychovou a vzdelavanim,

podla § 15 ods. 1 zdkona ¢. zdkona €. 414/2021 Z. z oznamit zamestnavatelovi bezodkladne
vznesenie obvinenia voli vasej osobe vo veci spachania trestného ¢inu a oznamit
zamestnavatelovi bezodkladne podanie obZaloby na vasu osobu vo veci spachania trestného
c¢inu.

Triedni uéitelia v zmysle pravnej normy § 3, Vyhlasky MS SR €. 341/2023 Z. z. o materskej $kole

vykonavaju tieto pracovné Cinnosti:

e dbaju na ochranu osobnych Udajov o detoch vzmysle zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.
o ochrane osobnych Udajov a o0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

e podla pokynov riaditelky vykonavaju inventarizaciu majetku a dbaju o ochranu majetku
skoly,

e pri organizovani exkurzii a vyletov, turistickych vychadzok a pod. st povinni oboznamit
vedenie MS i rodi¢ov so zabezpegovanim organizovanej akcie (program, predpokladany
prichod a pod. )

e spolupracuju s riaditelkou MS a riadia sa jej pokynmi,

e spracuvaju poziadavky na nakup pomdcok, na potreby triedy a na jej udrzbu a hlasia ich
riaditelke,

e zodpovedaju za pripravu ukoncenia triednej dokumentdcie na konci Skolského roka
a odovzdanie k registrature.
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Veduca skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej jedalne.

Je priamo riadend riaditelkou Skoly a zodpovedd za:

e pripravu jedal,

e zostavovanie jedalneho listka,

e spravne hospodarenie a véasné vedenie uctovnej agendy tykajuce sa Skolského
stravovania,

e kvalitu prace kucharok,

e uskutoc€nuje nakupy potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zabezpecenie stravovania
pre prihlaseny pocet stravnikov,

e uskutocnuje nakupy Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpecenie nevyhnutnej
udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania,

e uskutocénuje nakupy dalSich materidlnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie
prevadzky zariadenia,

e o0sobné udaje mimo skoly moéze poskytovat len na pokyn riaditelky skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditelky skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Hlavna kuchdarka — zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za spravne technologické postupy a
riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne, zabezpecuje vyrobu jedal vo zverenom uUseku,
zodpovedd za ich chut a zdravotnu nezadvadnost, zabezpeluje vydaj jedal v MS .

Pracovnicka v prevadzke (pomocna sila- kucharka) — pomaha pri priprave doplnkovych jedal,
pomaha pri vydaji jedal v MS, vykonava umyvanie riadu a zodpoveda za jeho &istotu.

B. Usek zastupkyne riaditelky materskej $koly

Zastupkyna riaditelky MS zastupuje riaditelku MS v pripade jej nepritomnosti, ma na
starosti koordinaciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti v MS. Plni ulohy na Il. stupni riadenia
s miestnou pbsobnostou a priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického Useku a
prevadzkového utvaru.

Zastupkyna riaditelky MS:

e je zamestnanec priamo podriadeny riaditelke MS, riadi sa pokynmi riaditelky,

e je ¢lenom pedagogickej rady a ¢lenom vedenia MS,

e upozornuje riaditelku Skoly na porusenia pravneho poriadku ainternych predpisov
a navrhuje opatrenia na napravu stavu,

e zodpovedd za oboznamovanie podriadenych zamestnancov s prislusSnymi organizacnymi
predpismi BOZP pri praci,

e vykondva ulohy prevaine pedagogicko-organizacného charakteru, plni vyélenené ulohy z
agendy riaditelky skoly,

e poskytuje a zabezpecuje informdcie o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni vychovno-
vzdeldvacieho procesu,

e koordinuje a kontroluje ¢innost ucitelov,
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e zucastiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, pIni dalSie ulohy podla pracovnej naplne a
popisu funkcie,

e zabezpecuje organizaciu Skolskych vyletov, exkurzii, vycvikov, celoSkolskych podujati a
individualnych triednych podujati mimo skoly, riadi a zabezpecuje mimoskolsku ¢innost,

e zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,

e podiefa sa na vypracovani Skolského poriadku, pracovného poriadku, prevadzkového
poriadku a organizacného poriadku skoly,

e vedie evidenciu nad¢asovych hodin podriadenych zamestnancov a evidenciu nahradného
volna podriadenych zamestnancov, kontroluje jeho Cerpanie,

e navrhuje a podiela sa na zabezpecovani odbornej literatury a odbornych ¢asopisov,

e spolupracuje s triednymi ucitelmi pri rieSeni vychovnych problémov a koordinuje pracu
triednych ucitelov, podiela sa na zabezpecovani novych aktivit na pedagogickom useku,

e vykondva a plni idalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
riaditela Skoly,

e zachovava mléanlivost o skutoénostiach, ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné
oznamovat inym osobam a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Ostatni zamestnanci- upratovacky — upratuju urCené priestory kazdy den, zapisuju do
prislusnej knihy poruch zistené poruchy. Pri odchode z pracoviska su zodpovedné za
uzamknutie vSetkych priestorov skoly.

Cl.5
Poradné organy

Pre skvalitnenie azvySovanie ucinnosti riadiacej prace avychovno-vzdeldvacieho procesu
zriaduje riaditel ZS poradné organy, ktorych &innost sa riadi ich planmi préce.

1. Pedagogicka rada skoly - je jednou z organizacnych foriem Cinnosti pedagogického zboru,
ktora spaja zodpovednost jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov S3koly. Predstavuje najdéleZitejSi odborny poradny orgdn
skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvyssim poradnym organom
riaditelky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom
poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby riaditelka Skoly.

2. Rada skoly - je zriadena podla § 2 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
a jej poslanie, uloha a zloZenie su vymedzené v § 24 av § 25 zakona ¢. 596/2003 Z. z.. Je
iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujlci miestne zaujmy a zaujmy
rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. PIni funkciu verejnej kontroly prace
veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani
podmienok pre vychovu a vzdeldvanie. Rada skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej
Statutu a platnej legislativy.
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Cl.6
Zakladné zasady, nastroje a metddy riadenia Z$

A. Zakladné zasady Cinnosti a riadenia organizacie

V Cinnosti organizdcie sa uplatriuju tieto zdsady:
e zadsada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom avedulcim
zamestnancom (nadriadenym), ktord sa prejavuje vo vztahu kurcovaniu a ukladaniu
pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,
e zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatfuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporuceni,
e zasada spoluprace jednotlivych uUsekov skoly pri zabezpecovani Cinnosti a plneni uloh
organizacie,
e zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani Uloh organizacie, spory sa
rieSia predovsetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel organizacie.

B. Zakladné organizacné a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

e organizacny poriadok,

e pracovny poriadok - zdkladnd pracovno-prdvna vnutroorganizacnd norma zamestnancov
Skoly a je zavdzny pre zamestndvatela a pre vsetkych zamestnancov.

e tyzdenny plan vychovnej ¢innosti

e plan vnutornej kontroly a hospitacnej ¢innosti

e pedagogicka rada a pracovna porada

e uznesenia PR a opatrenia PP

e plan vnuatornej kontroly,

e pracovnad porada,

e registraturny plan/poriadok - upravuje sprdvu registratury Skoly, spésob vyddvania,
Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizdcie a spésob skartdcie spisovych
materidlov organizdcie.

C. Organizacné normy riaditela Skoly

1. Riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizaéné smernice vydava podla potreby riaditelka Skoly. Tieto
upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na
podmienky organizacie. Pokyny apracovné prikazy vydava riaditelka Skoly a stanovuju
opatrenia pre zabezpecenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

2. Dal3ie akty riadenie s uréenou obmedzenou pdésobnostou, ktoré mézu vydavat po schvaleni
riaditelkou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

D. Metddy riadiacej prace

1. Perspektivnost a programovost,

2. analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
3. neustdle hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
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4. spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,
5. informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzddvanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventura.

Cl.7
Organ $kolskej samospravy a jeho pdsobnost

Rada skoly

e Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podla zakona ¢. 596/2003 o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a zaujmy
Ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov Skoly v oblasti
vychovy a vzdeldvania. PIni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.
e Rada skoly:

a) uskutocnuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného predpisu,
b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditelsa,
c) predkladd navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditela;
navrh na odvolanie riaditela predklada vzdy s odévodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu na zrusenie Skoly a ku
skutoénostiam podla osobitného zdkona.

e Rada 3koly je schopna uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomnda nadpolovi¢na vaésina
vSetkych ¢lenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpoloviény pocet hlasov
pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania, odvolania alebo
potvrdenia riaditela vo funkcii je potrebny nadpolovi¢ny pocet hlasov vSetkych clenov rady.
Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou vacsinou hlasov vsetkych ¢lenov
nerozhodne inak.

e Naklady na ¢innost rady skoly sa uhradzaju z rozpoctu skoly.

e Rada Skoly sa sklada z 11 ¢lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriadovatel.
Funkéné obdobie rady Skoly je Styri roky.

e Clenom rady $koly su

a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov materskej skoly,

b) 1 zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov materskej skoly,

c) 4 zvoleni zastupcovia rodi¢ov deti materskej Skoly,

d) 4 delegovani zastupcovia zriadovatela.

e Clenstvo v $kolskej rade zanika:

a) uplynutim funkéného obdobia,

b) vzdanim sa Clenstva,
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c) ak vzniknu dévody na zanik ¢lenstva podla osobitného predpisu,

d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov Skoly
prestane byt zamestnancom Skoly,

e) ak dieta zvoleného zastupcu rodicov prestane byt Ziakom skoly,

f) odvolanim zvoleného ¢lena,

g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitelstva alebo iného subjektu, ktory
ho do rady skoly delegoval,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena sposobilosti na pravne ukony,

i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.

e Clenstvo vrade gkoly sa pozastavuje diiom doruéenia prihlagky ¢lena alebo jemu blizkej
osoby do vyberového konania na funkciu riaditela skoly, pricom ¢lenstvo sa pozastavuje az do
skoncenia vyberového konania.

e Clenovia rady 3koly zachovavaju ml¢anlivost v stlade s § 79 ods. 2 zékona ¢&. 18/2018 Z. z.
o ochrane osobnych Udajov ato aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.
O povinnosti ml¢anlivosti ¢lenov rady Skoly poucdi riaditelka Skoly.

e Preukazatelné potvrdenie o pouceni o povinnosti mlcanlivosti podla ustanovenia § 79
ods. 2 zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov kazdorocne zabezpedi od kazdého clena rady Skoly riaditelka Skoly na prvom
zasadnuti rady Skoly.

C.8
Opravnené osoby pre spractivanie osobnych udajov

e Vykonavanie spracovatelskych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacii s osobnymi
udajmi, najma ich ziskavanie, zhromaZzdovanie, Sirenie, zaznamendvanie, usporaduivanie alebo
zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestfiovanie,
vyuZivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhrani¢ny prenos, poskytovanie,
spristuprfiovanie alebo zverejhovanie sa povazuje za spracuvanie osobnych udajov.

e Opravnenou osobou je kazda fyzickd osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi ddajmi v
ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu, na
zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také operécie s osobnymi
udajmi, ktoré je mozné povazovat za spracuvanie osobnych idajov podla § 5 pism. e) zakona
NR SR €. 18/2018 o ochrane osobnych Gdajov.

e Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne uUdaje avkladanie tychto udajov do
informacného systému,

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

c) su zodpovedné za preukazatelnost suhlasu na spracovanie osobnych Gdajov,

d) su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti obsahujucich
osobné udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych Gdajov do
uzamykatelnych skrifi na to uréenych,

e) su povinné vcas informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych Udajov a o vsetkych skutocnostiach, ktoré by mohli viest k zneuZitiu tychto Gdajov.
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e Opravnena osoba je dalej povinna najma:

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

b) vykonavat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podla potreby
aktualizovanymi osobnymi dajmi vo vztahu k Géelu spracivania,

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

d) ziskavat osobné Udaje nevyhnutné na dosiahnutie Ulelu spraclivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim Uradnych dokladov na nosic¢ informdcii len vtedy, ak
to osobitny zakon vyslovne umozZniuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zaklade
pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie Ucelu spracuvania,
e) postupovat vyluéne v sulade s technickymi, organizacnymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

f) vykonat likvidaciu osobnych Udajov, ktoré su sucastou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rézne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej podobe)
rozlozenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosi¢ov tak, aby sa z nich osobné
Udaje nedali reprodukovat; to neplati vo vztahu k osobnym udajom, ktoré su sucastou obsahu
registraturnych zaznamov prevadzkovatela,

g) v pripade nejasnosti pri spractdvani osobnych Udajov sa obréatit na prevadzkovatela alebo
zodpovednu osobu,

h) chranit prijaté dokumenty a stbory pred stratou a poskodenim a zneuZitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spracuvania,
i) dodrziavat mlcanlivost o osobnych Udajoch podla § 79 ods. 2 zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z.
z., s ktorymi opravnend osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj
po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

e Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnend osoba
kontrolovanej osoby je povinna najma

a) poskytnut uradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,
b) strpiet overenie totoZnosti a preukazanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym
organom pri vykone kontroly podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z.,

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

e Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spésobom opravnena osoba najma:

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

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

c) odkladd spisy ainé listinné materialy na ur€ené miesto a neponechava ich po skonceni
pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),

d) zaobchadza s tlacenymi materidlmi obsahujucimi osobné udaje podla ich citlivosti; je
potrebné aplikovat vsetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu vytlacenych
informacii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,
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e) pri skoneni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna
odovzdat prevadzkovatelovi pracovnui agendu vratane spisov obsahujlcich osobné udaje,

f) v pripade tlace dokumentov obsahujucich osobné Udaje zabezpecuje, aby sa pocas tlacenia
neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlacené materialy obsahujlice osobné Udaje musia
byt ihned po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou a uloZzené na zabezpecené miesto; to
sa uplatnuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnend
osoba bez zbytocného odkladu zlikviduje skartovanim.

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

e Prispracivani osobnych udajov prostrednictvom uUplne alebo ¢iasto¢ne automatizovanych
prostriedkov spraclvania opravnenda osoba najma:

a) vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide
web a FTP - file transfer protocol) za ucelom plnenia pracovnych uloh, pricom dodrzZiava
bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za Ucelom zabezpecenia ochrany osobnych
udajov,

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

c) informacnd techniku (pocitaCe, notebooky, USB klu¢, a pod.) umiestiiuje
iba v uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna technika, musi
byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta a po skonéeni pracovnej doby je
opravnena osoba povinnad vypnut pocita¢ a uzamknut skrine s materidlmi obsahujicimi
osobné udaje,

d) dba na antivirusovd ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, Ci spravne funguje
primarne urceny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,

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

f) doésledne dodrziava pravidld ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu skoly.

CLo9
Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska

e Zamestnanci skoly mézu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu
zamestnanci mozZu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditelkou Skoly. Povolenie
riaditelky Skoly sa nevyZaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany
majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidane;j situacie (Unik vody,
plynu, poZiar, ...atd.)

e Zdrziavat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,
pripadne riaditelky Skoly je zakazané.

e Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta
a v ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaju.
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B/ ReZim elektronickych zaloh, képii
Zamestnanci Skoly su povinni vytvarat zalozné archivne subory v sulade s ustanoveniami
uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly zvopred stanovenej
dokumentacie, za ktoru zodpovedaju.

¢l. 10
Zaverecné ustanovenia

e Tento organizaénych poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov MS.

e Sucastou organizacného poriadku je organizacnd schéma Struktury Skoly podla
nadriadenosti a podriadenosti zamestnancov.

e Veduci zamestnanci MS st povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku vietkych
podriadenych zamestnancov.

e Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vylu¢ne riaditelka MS.

Vo Vranove nad Toplou, 30. 08. 2024

Mgr. Helena Vasilova
riaditelka MS

Telefon: Fax: E-mail: Internet: 1I€o:
+421-57/442 13 71 mssidlisko2vranov@gmail.com msdvojka.sk 00332933




