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Clanok 1 - Uvodné ustanovenia
1. Organizatny poriadok je zakladnym vnutornym riadiacim predpisom Sukromnej

materskej Skoly, Haburska 15, 080 06 Presov (d’alej len ,,$kola®).
2. Organizacny poriadok upravuje najma:
o organizacné usporiadanie Skoly,
o systém riadenia Skoly,
o postavenie jednotlivych organizacnych Utvarov,
o kompetencie veducich zamestnancov,
o vzajomné vzt'ahy medzi zamestnancami,
o zésady zastupovania,
o podpisové opravnenia,
o rozdelenie zodpovednosti za plnenie tloh $koly.

3. Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov §koly bez ohl'adu na druh

pracovnopravneho vztahu.

4. Kazdy zamestnanec je povinny oboznamit sa s tymto organizacnym poriadkom,
dodrziavat’ jeho ustanovenia a postupovat’ podl'a neho pri vykone svojej pracovnej

¢innosti.
5. Organizac¢ny poriadok tvori sucast’ vnitorného systému riadenia Skoly spolu najma s:
o Pracovnym poriadkom,
o Skolskym poriadkom,
o Prevadzkovym poriadkom,
o Registratirnym poriadkom,
o Smernicou o prijimani deti,
o Smernicou o hodnoteni pedagogickych zamestnancov,

o Planom profesijného rozvoja,
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Planom aktualizacného vzdelavania,
Planom vnutornej kontroly,
d’al$imi internymi predpismi Skoly.

organizany poriadok sa vydava v sulade s platnymi prdvnymi predpismi

Slovenskej republiky, najma:

o

zakonom €. 245/2008 Z. z. (Skolsky zakon),
zakonom €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave,

%

zakonom ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych

zamestnancoch,

zakonom ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, v rozsahu, v

akom sa vzt'ahuje na zamestnancov $koly,

zéakonom ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace,

zakonom €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov,

nariadenim Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR),

d’alSimi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi upravujliicimi ¢innost’ $kol a

Skolskych zariadeni.

Organizacny poriadok vydava riaditel’ka Skoly po prerokovani so zriad’ovatel'om.

Zmeny a doplnenia organizacného poriadku sa vykondvaju formou pisomnych

dodatkov alebo vydanim nového organiza¢ného poriadku.
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Clanok 2 - Pravne postavenie Skoly
1. Sukromna materskd skola, Haburska 15, 080 06 PreSov (d’alej len ,,Skola*) je Skolou
zaradenou do siete $kdl a Skolskych zariadeni Slovenskej republiky podl'a osobitnych

pravnych predpisov.
2. Zriad’'ovatel'om Skoly je:
Drobcekovia s. r. o.

ktory vykondva poOsobnost’ zriadovatela v rozsahu ustanovenom vSeobecne zavdznymi

pravnymi predpismi.

3. Statutarnym organom 8koly je riaditelka $koly, ktora riadi ¢innost’ 8koly, koné v jej
mene v rozsahu ustanovenom pravnymi predpismi, rozhoduje vo veciach patriacich do

jej posobnosti a zodpoveda za riadne fungovanie Skoly.

4. Skola vykonava svoju &innost ako pravnickd osoba prostrednictvom svojich
zamestnancov v sulade s platnymi pravnymi predpismi Slovenskej republiky, internymi

predpismi skoly a rozhodnutiami zriad’ ovatel’a.

5. Sucastou Skoly je Skolska jedalen, ktora zabezpecuje Skolské stravovanie deti a

zamestnancov Skoly podl'a osobitnych pravnych predpisov.
6. Skola pri svojej ¢innosti spolupracuje najmi s:
o Ministerstvom skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeZe Slovenskej republiky,
o Regionalnym turadom Skolskej spravy,
o Statnou $kolskou in§pekciou,
o Regiondlnym tradom verejného zdravotnictva,
o Centrami poradenstva a prevencie,
o obcami a mestami,
o zakonnymi zastupcami deti,

o zmluvnymi partnermi Skoly,
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d’al$imi organmi verejnej spravy a odbornymi institiiciami.

Skola hospodari s finanénymi prostriedkami, majetkom a inymi zdrojmi v stlade s

pravnymi predpismi, internymi smernicami S$koly a pokynmi zriad’ovatel’a.

Organizatné usporiadanie Skoly vychadza zo zasad efektivneho riadenia,
hospodarnosti, zdkonnosti, odbornosti, transparentnosti a ochrany najlepsicho zaujmu

diet’at’a.
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Clanok 3 - Predmet ¢innosti §koly

1. Hlavnou ¢innost’ou $koly je poskytovanie predprimarneho vzdeldvania podl'a Skolského
zdkona a Statneho vzdelavacieho programu pre predprimarne vzdelavanie

prostrednictvom Skolského vzdelavacieho programu skoly.
2. Skola zabezpeduje najma:

a) vychovu a vzdelavanie deti predskolského veku,

b) plnenie povinného predprimarneho vzdelavania,

¢) podporu vSestranného rozvoja osobnosti dietat’a,

d) rozvoj kIi¢ovych kompetencii deti,

e) podporu zdravého zivotného $tylu,

f) vytvéranie bezpe¢ného, inkluzivneho a podnetného prostredia,

g) spolupracu so zakonnymi zastupcami deti,

h) spolupracu s odbornymi pracoviskami,

1) realizdciu preventivnych programov,

J) podporu deti so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami v rozsahu

ustanovenom pravnymi predpismi.
3. Skola zabezpecuje plnenie uloh aj v oblastiach:
o bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
o ochrany pred poziarmi,
o ochrany osobnych udajov,
o civilnej ochrany,
o krizového riadenia,
o registratiry a spravy dokumentacie,
o hospodarenia s majetkom,

o ochrany Zivotného prostredia,
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o pracovnopravnych vztahov,
o ekonomiky a financovania Skoly.
4. V ramci svojej ¢innosti Skola zabezpecuje najma:

vypracovanie a realizaciu Skolského vzdeldvacieho programu,

O

o vedenie pedagogickej a d’alSej dokumentécie,

o prijimanie deti na predprimdrne vzdeldvanie,

o hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

o profesijny rozvoj zamestnancov,

o vnutorny systém kontroly Skoly,

o spolupracu s poradnymi orgdnmi skoly,

o zabezpecenie Skolského stravovania,

o vytvaranie materidlno-technickych podmienok na vychovu a vzdelavanie.
5. Skola méZe organizovat aj d’alsie aktivity podporujiice rozvoj deti, najma:

o vylety,

o exkurzie,

o Sportové aktivity,

o Skoly v prirode,

o kultirne podujatia,

o environmentalne projekty,

o preventivne programy,

o zéujmove aktivity,
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o adaptacné a komunitné podujatia pre deti a ich zdkonnych zastupcov,

ak si organizované v sulade s platnymi pravnymi predpismi, Skolskym vzdelavacim

programom a internymi predpismi Skoly.

6. Pri vSetkych ¢innostiach skoly je prvoradym hladiskom zabezpecenie ochrany Zivota,
zdravia, bezpecnosti a dostojnosti dietata, dodrziavanie principu rovnakého
zaobchadzania a reSpektovanie prav dietat’a podl'a medzinarodnych zmlav a pravnych

predpisov Slovenskej republiky.
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Clanok 4 - Organizaéna $truktiira §koly

4.1 Zasady organizacného usporiadania

1. Organizacna Struktura Skoly je vytvorena tak, aby zabezpecovala efektivne riadenie
skoly, kvalitni vychovno-vzdelavaciu ¢innost’, bezpecnt prevadzku skoly a hospodarne

vyuzivanie finan¢nych, personalnych a materialnych zdrojov.
2. Organizacna Struktara Skoly vychadza z:
o rozsahu vykonavanych ¢innosti,
o poctu deti,
o poctu zamestnancov,
o potrieb skoly,
o poziadaviek platnej legislativy,
o organizacnych potrieb zriad’ovatel’a.

3. Skola zabezpeduje svoju &innost’ prostrednictvom jednotlivych organizaénych utvarov,

ktoré vzajomne spolupracuju pri plneni tloh skoly.

4.2 Organizacné utvary Skoly

Organizac¢nu Struktiru Skoly tvoria najma:
a) Vedenie Skoly
o riaditel’ka Skoly,
o povereny zastupca riaditel’ky Skoly (ak je ustanoveny).
b) Pedagogicky utvar
Pedagogicky utvar zabezpecuje:

o vychovno-vzdelavaci proces,
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o plnenie Skolského vzdelavacieho programu,

o pedagogicka diagnostiku,

o spolupracu so zakonnymi zastupcami,

o pedagogicku dokumentaciu,

o profesijny rozvoj pedagogickych zamestnancov,

o bezpecnost’ deti pocas vychovno-vzdelavacieho procesu.
Pedagogicky utvar tvoria najma:

o ucitel’ky materskej skoly,

o pedagogicki asistenti (ak st zriadeni),

o odborni zamestnanci (ak su zriadeni).

¢) Prevadzkovy utvar
Prevadzkovy Utvar zabezpecuje najma:
o hospodarsku spravu skoly,
o administrativnu ¢innost’,
o personalnu agendu,
o ekonomickl agendu,
o spravu majetku,
o udrzbu objektu,
o upratovanie,

o technické zabezpec€enie prevadzky,
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o BOZP a OPP,
o registrataru,
o ochranu osobnych udajov.
Prevadzkovy tutvar tvoria podl'a organiza¢nych potrieb §koly najma:
o administrativni zamestnanci,
o ekonomicki pracovnici,
o upratovacky,
o Skolnici,
o udrzbari,

o dalsi prevadzkovi zamestnanci.

d) Skolska jedalei

Skolska jedalen zabezpeduje:
o Skolské stravovanie deti,
o stravovanie zamestnancov,
o dodrziavanie hygienickych predpisov,
o zostavovanie jedalnych listkov,
o evidenciu stravnikov,
o hospodarenie s potravinami.

Skolsku jedalefi tvoria najma:

o veduca Skolskej jedélne,
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o hlavna kucharka,
o kucharky,

o pomocné sily v kuchyni.

4.3 Organiza¢na schéma

Grafické zndzornenie organizacnej Struktury Skoly tvori Prilohu €. 1 tohto organizacného

poriadku.

4.4 Zasady riadenia

Riadenie skoly je zalozené na zésadach:
o zéakonnosti,
o odbornosti,
o transparentnosti,
o hospodarnosti,
o efektivnosti,
o spoluprace,
o zodpovednosti,
o ochrany prav dietat’a,
o vzéajomného reSpektu,

o otvorenej komunikacie.
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Clanok 5 - Systém riadenia $koly

5.1 Postavenie riaditel’ky Skoly
Skolu riadi riaditel’ka $koly ako jej Statutarny orgéan.

Za cinnost’ Skoly zodpoveda zriad'ovatel'ovi v rozsahu ustanovenom vsSeobecne zaviznymi

pravnymi predpismi.

5.2 Zasady riadenia Skoly

Riaditel’ka Skoly vykonava riadiacu, kontrolnl, organiza¢ni a rozhodovaciu ¢innost' vo

vsetkych oblastiach ¢innosti Skoly.

Pri riadeni $koly vychadza najma z:
e vSeobecne zavidznych pravnych predpisov,
o rozhodnuti zriad’ovatel’a,
o Skolského vzdelavacieho programu,
e internych predpisov Skoly,

o strategickych ciel'ov Skoly.

5.3 Oblasti riadenia Skoly

Riaditel’ka Skoly zabezpecuje najma:

strategické riadenie Skoly,
e persondlne riadenie,

o pedagogické riadenie,

o ekonomické riadenie,

o prevadzkové riadenie,
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e vnutorny kontrolny systém,

¢ riadenie rizik,

e ochranu majetku skoly,

e ochranu osobnych udajov,

e bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

e ochranu deti pocas pobytu v Skole.

5.4 Zodpovednost’ zamestnancov

Jednotlivi zamestnanci zodpovedaju za plnenie pracovnych uloh svojmu priamemu

nadriadenému.

Kazdy zamestnanec je povinny:
o reSpektovat’ pokyny nadriadeného,
e spolupracovat’ s ostatnymi zamestnancami,
e bezodkladne oznamovat’ vzniknuté problémy,
e navrhovat’ opatrenia na zlepSenie ¢innosti Skoly,

e hospodarne nakladat’ so zverenym majetkom.

5.5 Nastroje riadenia Skoly

Riadenie Skoly sa uskutoc¢nuje prostrednictvom:
e operativneho riadenia,
e pracovnych porad,

e pedagogickych rad,



DROBCEKOVIA s. r. 0., Haburska 15, 080 06 Presov

zriadovatel Sikromnej materskej Skoly, Haburska 15, 080 06 Presov

o zasadnuti metodického zdruzZenia,

o vnutroskolskej kontroly,

e hospitacnej ¢innosti,

e individualnych pracovnych stretnuti,
e pisomnych internych pokynov,

o celektronickej komunikacie.

5.6 Zavaznost’ rozhodnuti

Rozhodnutia prijaté riaditel’kou Skoly su zavdzné pre vsetkych zamestnancov Skoly, pokial nie

su v rozpore so vSeobecne zdviznymi pravnymi predpismi.
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Clanok 6 - Posobnost’ riaditel’ky Skoly
6.1 Postavenie riaditel’ky Skoly

1. Riaditel’ka Skoly je Statutarnym organom Skoly a vedicim zamestnancom podla

osobitnych pravnych predpisov.

2. Riaditel’ka skoly riadi ¢innost’ Skoly, zabezpecuje jej odborné, pedagogické, personalne,

ekonomické a prevadzkové riadenie a zodpoveda za plnenie uloh skoly.

3. Vo svojej Cinnosti postupuje v stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi,

rozhodnutiami zriad’'ovatel'a a internymi predpismi Skoly.

6.2 Riaditel’ka Skoly najma
Riaditel’ka Skoly:

o riadi a organizuje ¢innost’ $koly,
e vydava interné riadiace akty,
e zabezpecuje plnenie uloh vyplyvajicich zo Skolského zakona,

o zabezpeCuje plnenie Statneho vzdeldvacieho programu prostrednictvom Skolského

vzdelavacieho programu,
e vytvara podmienky na kvalitni vychovno-vzdelavaciu ¢innost’,
e vytvara podmienky na profesijny rozvoj zamestnancov,
o zabezpeCuje efektivne vyuZzivanie finan¢nych prostriedkov,
e zabezpecuje hospodarne nakladanie s majetkom Skoly,
e zabezpeCuje vnutorny kontrolny systém skoly,
o zabezpecuje bezpetné a zdravé prostredie pre deti a zamestnancov,

e reprezentuje Skolu navonok.
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6.3 Riaditel’ka Skoly rozhoduje najmé o

prijati dietat’a na predprimarne vzdelavanie,

neprijati diet’at’a,

prijati dietat’a na povinné predprimarne vzdelavanie,
preruSeni dochadzky diet’at’a, ak to umoznuje pravny predpis,
predcasnom skonceni predprimarneho vzdelavania,

odklade zaciatku plnenia povinného predprimarneho vzdelavania, ak tak ustanovuje

pravny predpis,

d’alSich veciach ustanovenych Skolskym zdkonom.

6.4 Riaditel’ka Skoly zabezpecuje

vypracovanie Skolského vzdelavacieho programu,
vypracovanie planu profesijného rozvoja,
vypracovanie planu aktualizacného vzdeldvania,
vypracovanie planu vnutornej kontroly Skoly,
vydavanie internych smernic Skoly,

vedenie pedagogickej dokumenticie,

vedenie d’alSej dokumentécie skoly,

ochranu osobnych udajov,

plnenie povinnosti podl'a GDPR,

zabezpecenie BOZP a OPP,

plnenie opatreni uloZenych kontrolnymi orgdnmi,
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pravidelné hodnotenie zamestnancov.

6.5 Riaditel’ka Skoly v oblasti pracovnopravnych vzt’ahov

uzatvara pracovné zmluvy,

pridel'uje pracovné ulohy,

urcuje pracovnu napli zamestnancov,

kontroluje plnenie pracovnych povinnosti,

hodnoti zamestnancov,

rozhoduje o Cerpani dovolenky,

povol'uje pracovné vol'no,

rozhoduje o odmenovani v rozsahu svojej pdsobnosti,
zabezpecuje dodrziavanie pracovnej discipliny,

prijima opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov.

6.6 Riaditel’ka Skoly v oblasti ekonomického riadenia

zodpoveda za hospodarne vyuZzivanie finanénych prostriedkov,
schval'uje finan¢né operacie v rozsahu svojich pravomoci,

kontroluje Cerpanie rozpoctu,

schval'uje objednavky, zmluvy a faktiry podl'a podpisového poriadku,
zabezpecuje inventarizaciu majetku,

zabezpecuje ochranu majetku Skoly.
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6.7 Riaditel’ka Skoly v oblasti pedagogického riadenia

vykonava hospitacnu ¢innost’,

kontroluje kvalitu vychovno-vzdelavacieho procesu,

zvolava pedagogicku radu,

spolupracuje s metodickym zdruzenim,

zabezpecuje profesijny rozvoj pedagogickych zamestnancov,
podporuje inovécie vo vzdelavani,

vytvara podmienky na inkluzivne vzdelavanie.
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Clanok 7 - Pedagogicky ttvar

7.1 Postavenie pedagogického utvaru
Pedagogicky utvar zabezpecuje plnenie hlavného poslania Skoly, ktorym je poskytovanie

predprimarneho vzdelavania.

Tvoria ho pedagogicki zamestnanci Skoly.

7.2 Ulohy pedagogického utvaru

Pedagogicky utvar najma:
e realizuje vychovno-vzdelavaci proces,
e zabezpecuje plnenie Skolského vzdelavacieho programu,
o vedie pedagogickt dokumenticiu,
o vykonéva pedagogicku diagnostiku deti,
e pripravuje individudlny pristup k detom podl’a ich potrieb,
e spolupracuje so zdkonnymi zastupcami,
e spolupracuje s centrami poradenstva a prevencie,
o zabezpecuje bezpecnost’ deti pocas celej prevadzky Skoly,
e podiel’a sa na tvorbe internych dokumentov skoly,

e podiela sa na aktivitach Skoly.

7.3 Triedna uditelka

Triedna ucitel'ka okrem uloh pedagogického zamestnanca najma:
e zodpoveda za vedenie pedagogickej dokumentacie svojej triedy,

e koordinuje spolupracu pedagogickych zamestnancov pdsobiacich v triede,
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e zabezpeCuje komunikaciu so zdkonnymi zastupcami,

e sleduje adaptacny proces novoprijatych deti,

o vedie pedagogicku diagnostiku deti,

o pripravuje podklady na hodnotenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

e spolupracuje s vedenim skoly pri rieSeni individualnych potrieb deti.

7.4 Pedagogicki zamestnanci

Pedagogicki zamestnanci su povinni vykonavat’ svoju ¢innost’ odborne, profesionalne a v
sulade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov, pracovnym poriadkom, Skolskym

poriadkom a ostatnymi internymi predpismi Skoly.
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Clanok 8 - Prevadzkovy utvar

8.1 Postavenie prevadzkového utvaru

1. Prevadzkovy utvar zabezpecuje plynult, bezpecna a hospodarnu prevadzku Skoly a

vytvara podmienky na riadny priebeh vychovno-vzdelavacieho procesu.

2. Prevadzkovy utvar spolupracuje s vedenim Skoly, pedagogickymi zamestnancami,

Skolskou jedaliou, zriad’ovatel'om a externymi dodavateI'mi sluZzieb.

3. Cinnost prevadzkového titvaru riadi riaditel’ka $koly alebo fiou povereny zamestnanec.

8.2 Prevadzkovy utvar zabezpecuje najméa

spravu budovy a Skolského arealu,

o materidlno-technické zabezpecenie prevadzky Skoly,
e hospodarenie s majetkom Skoly,

e inventarizdciu majetku,

o vedenie registratury podla registratirneho poriadku,
o ekonomicku a administrativau podporu Skoly,

e personalnu agendu,

e mzdovll agendu prostrednictvom poverenych zamestnancov alebo externého

poskytovatel’a,
e zabezpecenie revizii, odbornych prehliadok a kontrol technickych zariadeni,
o zabezpecfenie BOZP a ochrany pred poziarmi,
e ochranu osobnych udajov pri prevadzkovych ¢innostiach,
e spolupricu pri verejnom obstardvani a ndkupe tovarov a sluZzieb,

o zabezpeCenie hygienickych podmienok prevadzky Skoly.
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8.3 Zamestnanci prevadzkového utvaru

Prevadzkovy atvar mozu tvorit’ najma:

administrativny zamestnanec,

e ckonomicky zamestnanec,

e personalny pracovnik,

e upratovacka,

e Skolnik,

e Udrzbar,

o dal8i zamestnanci podl'a potrieb Skoly.

Rozsah ich prév a povinnosti upravuju pracovné zmluvy, opisy pracovnych ¢innosti a interné

predpisy skoly.

8.4 Povinnosti prevadzkovych zamestnancov

Prevadzkovi zamestnanci st povinni najma:

riadne plnit’ pracovné tlohy,

e hospodarne nakladat’ so zverenym majetkom,

e bezodkladne oznamovat zistené poruchy a nedostatky,

e dodrziavat’ hygienické predpisy,

e dodrziavat predpisy BOZP a ochrany pred poZiarmi,

e zachovavat ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone prace,

e spolupracovat s ostatnymi zamestnancami $koly.



DROBCEKOVIA s. r. 0., Haburska 15, 080 06 Presov

zriadovatel Sikromnej materskej Skoly, Haburska 15, 080 06 Presov

8.5 Sprava majetku
1. Kazdy zamestnanec zodpoveda za majetok, ktory mu bol zvereny na vykon prace.

2. Inventarizacia majetku sa vykonava podla osobitnej internej smernice.

3. Skody na majetku $koly sa rie§ia podla Zakonnika price a prislusnych internych

predpisov.
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Clanok 9 - Skolska jedalen
9.1 Postavenie Skolskej jedalne
1. Skolskd jedaleti je sGcastou 8koly a zabezpeluje Skolské stravovanie deti a

zamestnancov v stlade s platnymi pradvnymi predpismi.

2. Skolské jedalen vytvara podmienky na poskytovanie zdravej, bezpeénej a vyzivovo

hodnotnej stravy.

9.2 Ulohy 3kolskej jedalne

Skolské jedalent najma:

zabezpecuje pripravu a vydaj jedal,

e zostavuje jedalne listky podla platnych vyzivovych odportcani,
o vedie evidenciu stravnikov,

e zabezpecuje hospodarne nakladanie s potravinami,

e vedie predpisani dokumentaciu,

e dodrziava hygienické a epidemiologické poZiadavky,

e zabezpecuje pitny rezim deti,

e spolupracuje s vedenim Skoly pri organizacii prevadzky.

9.3 Vedica Skolskej jedalne

Veduca skolskej jedalne najma:
e organizuje ¢innost’ Skolskej jedalne,
o riadi zamestnancov Skolskej jedalne,

e zodpoveda za dodrziavanie hygienickych predpisov,
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e zabezpecuje objednavanie potravin,
e kontroluje hospodarnost’ prevadzky,
e vedie prislusni dokumentaciu,

e spolupracuje s riaditel’kou skoly pri ekonomickom riadeni skolskej jedalne.

9.4 Zamestnanci Skolskej jedalne

Zamestnanci skolskej jedalne s povinni:
e dodrziavat’ technologické postupy pripravy jedal,
e dodrziavat’ hygienické poziadavky,
e pouzivat’ pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky,
e zabezpeCovat’ bezpecnu manipulaciu s potravinami,
e hospodarne vyuZzivat’ potraviny a energie,

e bezodkladne oznamovat’ vSetky nedostatky veducej Skolskej jedalne.

9.5 Hygiena a bezpecnost’

Prevadzka Skolskej jedalne sa riadi:

prevadzkovym poriadkom Skolskej jedalne,

systtmom HACCP,

vS§eobecne zavaznymi pravnymi predpismi v oblasti verejného zdravotnictva,

internymi smernicami Skoly.
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Clianok 10 - Administrativne, ekonomické a odborné zabezpedenie
Skoly

10.1 Zabezpecenie administrativnych, ekonomickych a odbornych ¢innosti

Administrativne, ekonomické a odborné ¢innosti Skoly zabezpecuji zamestnanci skoly alebo

externi dodavatelia sluzieb na zaklade zmluvného vzt'ahu.

10.2 Oblasti administrativneho, ekonomického a odborného zabezpecenia

Ide najmé o oblasti:
e uCtovnictva,
o mzdovej agendy,
o personalistiky,
e bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
e ochrany pred poziarmi,
e pracovnej zdravotnej sluzby,
e ochrany osobnych udajov,
e pravnych sluzieb,
e informacnych technologii,

e spravy informacnych systémov skoly.

10.3 Spoluprica s externymi poskytovatel’mi sluZieb

Externi poskytovatelia sluzieb spolupracuju so Skolou v rozsahu uzatvorenych zmluv a pri
vykone svojej ¢innosti st povinni dodrZiavat’ pravne predpisy a interné pravidla skoly, najmé v

oblasti ochrany osobnych tidajov, ml¢anlivosti a bezpec¢nosti.
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Clanok 11 - Poradné organy Skoly
11.1 VSeobecné ustanovenia

1. Na zabezpecenie odborného riadenia, koordinacie vychovno-vzdelavacej Cinnosti a

spoluprace zamestnancov zriad'uje riaditel’ka Skoly poradné orgény.

2. Poradné organy maju konzultacny, iniciativny a odporacaci charakter. Rozhodovaciu

pravomoc maju len v rozsahu ustanovenom vseobecne zdvdznymi pravnymi predpismi.

3. Cinnost’ poradnych organov sa riadi prisluSnymi pravnymi predpismi, internymi

dokumentmi Skoly a rozhodnutiami riaditel’ky Skoly.

11.2 Pedagogicka rada

1. Pedagogicka rada je odbornym poradnym organom riaditel’ky Skoly.
2. Clenmi pedagogickej rady su vietci pedagogicki zamestnanci $koly.
3. Pedagogicka rada najma:

o prerokuva pedagogické otazky skoly,

o prerokuva Skolsky vzdelavaci program,

o prerokuva skolsky poriadok,

o prerokuva navrhy internych pedagogickych dokumentov,

o vyjadruje sa k organizacii vychovno-vzdelavacieho procesu,

o prerokuva vysledky hospitacnej ¢innosti,

o prerokuva vysledky vnutroskolskej kontroly,

o navrhuje opatrenia na zvySovanie kvality vychovy a vzdelavania,

o podiela sa na hodnoteni ¢innosti Skoly.

4. Pedagogicka rada zasada podl'a planu prace Skoly alebo podl'a potreby.
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5. Zo zasadnuti pedagogickej rady sa vyhotovuje zapisnica.

11.3 Metodické zdruzenie

1. Metodické zdruzenie je odbornym poradnym orgdnom riaditel’ky Skoly.
2. Jeho hlavnou tlohou je podporovat’ odbornu troven pedagogickych zamestnancov.
3. Metodické zdruzenie najma:

o koordinuje pedagogicku ¢innost’,

o pripravuje navrhy na inovécie vo vzdeldvani,

o vyhodnocuje vysledky vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

o pripravuje interné metodické materialy,

o organizuje vzajomné hospitécie,

o podiel’a sa na profesijnom rozvoji pedagogickych zamestnancov,

o prerokuva odborné pedagogické otazky.

4. Cinnost metodického zdruzenia sa riadi planom prace metodického zdruzenia.

11.4 Pracovné porady

1. Pracovné porady zvolava riaditel’ka Skoly podla potreby.
2. Ich tcelom je najma:

o zabezpecCenie organizacie prevadzky Skoly,

o koordinacia pracovnych tloh,

o rieSenie aktudlnych organizacnych otazok,

o informovanie zamestnancov,

o kontrola plnenia uloZenych uloh.
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3. Zo zasadnutia pracovnej porady sa podl'a potreby vyhotovuje zapis.

11.5 Rada Skoly

1. Rada skoly je samospravnym organom Skoly zriadenym podl'a osobitnych pravnych

predpisov.

2. Jej posobnost’, zloZenie a spdsob Cinnosti upravuje zakon ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej

sprave v Skolstve a Skolskej samosprave.

3. Riaditel’ka Skoly s Radou Skoly spolupracuje pri prerokuvani dokumentov, ku ktorym
sa rada Skoly podl'a pravnych predpisov vyjadruje.

11.6 Spolupraca so zakonnymi zastupcami

1. Skola vytvara podmienky na aktivnu spolupracu so zdkonnymi zastupcami deti.
2. Komunikacia prebieha najmé prostrednictvom:

o rodi¢ovskych zdruZeni,

o individudlnych konzultacii,

o elektronickej komunikécie,

o informacného systému Skoly,

o oznamov S$koly,

o dalsich foriem komunikacie.
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Clanok 12 - Zastupovanie zamestnancov

12.1 Zasady zastupovania zamestnancov

Pocas nepritomnosti zamestnanca zabezpecuje riaditel’ka Skoly alebo nou povereny veduci
zamestnanec zastupovanie tak, aby bola zabezpecend plynula prevadzka Skoly, kontinuita

vychovno-vzdelavacieho procesu, riadne plnenie pracovnych tloh a bezpecnost deti.

Pri organizovani zastupovania sa prihliada najma na:

zachovanie kvality vychovno-vzdelavacieho procesu,

o kvalifika¢né predpoklady zastupujuceho zamestnanca,

e bezpecnost’ a ochranu zdravia deti,

e zabezpecenie nevyhnutnych prevadzkovych ¢innosti Skoly,

o efektivne vyuzitie personalnych kapacit Skoly.

12.2 Zastupovanie riaditel’ky $koly

1. Pocas kratkodobej nepritomnosti riaditel’ky Skoly ju zastupuje povereny zamestnanec v

rozsahu ur¢enom pisomnym poverenim.

2. Ak povereny zastupca nie je ustanoveny, riaditel’ka Skoly ur¢i zastupujliceho

pedagogického zamestnanca.

3. Rozsah opravneni zastupujiceho zamestnanca urcuje riaditel’ka Skoly.

12.3 Zastupovanie pedagogickych zamestnancov

1. Nepritomnost’ pedagogického zamestnanca zabezpecuje riaditel’ka Skoly organizaciou

zastupovania.
2. Pri zastupovani sa prihliada najmi na:

o kvalifikaciu zamestnanca,
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o kontinuitu vychovno-vzdelavacieho procesu,
o bezpecnost deti,
o organizaciu prevadzky Skoly.

3. Zastupovanie sa eviduje podla internych pravidiel Skoly.

12.4 Zastupovanie prevadzkovych zamestnancov

1. Pocas nepritomnosti prevadzkového zamestnanca zabezpecuje riaditel’ka Skoly alebo

povereny zamestnanec organizaciu zastupovania podl'a prevadzkovych moznosti Skoly.

2. Pri zastupovani sa prihliada na zabezpecenie hygienickych, bezpecnostnych a

prevadzkovych podmienok skoly.

12.5 Odovzdavanie pracoviska

Pri planovanej dlhodobej nepritomnosti zamestnanca alebo pri skonceni pracovného pomeru je

zamestnanec povinny:

odovzdat’ zvereny majetok,

e odovzdat’ dokumentaciu,

e odovzdat pristupové prostriedky,

e informovat nadriadeného o rozpracovanych ulohach,

e vykonat’ odovzdanie pracoviska na zédklade pisomného zdznamu, ak to urci riaditel’ka

Skoly.

12.6 Kontinuita prevadzky
Riaditel’ka Skoly prijima organizané opatrenia na zabezpecenie plynulého chodu Skoly aj pri
docasnom nedostatku zamestnancov, mimoriadnych udalostiach alebo inych okolnostiach,

ktoré mozu ovplyvnit’ riadny priebeh prevadzky Skoly.
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Clanok 13 - Podpisové opravnenia

13.1 Zasady podpisového opravnenia

Podpisové opravnenia v Skole vychadzaji zo vSeobecne zavéznych pravnych predpisov,
vnutornych predpisov Skoly, rozhodnuti zriadovatela a rozsahu pravomoci jednotlivych

zamestnancov.

Podpisovat’ dokumenty v mene $koly moze len osoba, ktord je na tento ukon opravnena podla

pravnych predpisov alebo na zaklade pisomného poverenia.

13.2 Podpisové opravnenia riaditel’ky Skoly

Riaditelka Skoly podpisuje najma:
e rozhodnutia vydavané podla Skolského zakona,
e pracovnopravne dokumenty,
e interné predpisy skoly,
e zmluvy, dohody a dodatky v rozsahu svojho opravnenia,
e objednavky, faktary a d’alSie i¢tovné doklady v sulade s pravidlami finan¢nej kontroly,
e uradnt koreSpondenciu $koly,
o pedagogicku a d’alSiu dokumentaciu v rozsahu ustanovenom pravnymi predpismi,

o dalSie dokumenty, ktorych podpisovanie patri do jej pdsobnosti.

13.3 Zastupovanie pri podpisovani dokumentov

Pocas nepritomnosti riaditel’ky Skoly moze dokumenty podpisovat’ iba zamestnanec pisomne
povereny riaditel’kou Skoly alebo osoba opravnend podla rozhodnutia zriadovatela, a to

vyluéne v rozsahu udeleného poverenia.

Poverenie musi jednoznacne vymedzit’ rozsah podpisovych oprédvneni a dobu jeho platnosti.
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13.4 Podpisové opravnenia zamestnancov Skoly

Zamestnanci $koly podpisuju iba dokumenty, ktoré patria do ich pracovnej poésobnosti alebo na

ktoré boli riadne pisomne povereni.

Kazdy zamestnanec zodpoveda za vecnu spravnost’ a uplnost’” dokumentov, ktoré podpisuje

alebo predkladé na podpis riaditel’ke Skoly.

13.5 Pouzivanie uradnych peciatok
Pouzivanie uradnych peciatok Skoly sa riadi registratirnym poriadkom, internymi predpismi

Skoly a platnymi pravnymi predpismi.

Za evidenciu, ochranu a spravne pouzivanie uradnych peciatok zodpoveda riaditel’ka Skoly

alebo flou povereny zamestnanec.

13.6 Elektronické podpisovanie dokumentov

Ak $kola pri svojej €innosti vyuZziva elektronické dokumenty alebo kvalifikovany elektronicky
podpis, postupuje pri ich vytvarani, podpisovani, evidencii a uchovédvani v stilade s platnymi

pravnymi predpismi a internymi predpismi Skoly.
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Clanok 14 - Obeh dokumentoyv

14.1 Vedenie dokumentacie Skoly

Skola vedie pedagogicku, personalnu, ekonomicku, registratirnu a d’al§iu dokumentaciu v
listinnej alebo elektronickej podobe v sulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi a

internymi predpismi skoly.

Dokumentacia skoly musi byt vedena preukdzatelne, uplne, spravne, prehl'adne a spdsobom

zabezpecujucim ochranu udajov a ich archivaciu.

14.2 Evidencia a sprava dokumentov

Prijem, evidencia, spracovanie, obeh, ukladanie, archivdcia a vyradovanie dokumentov sa

vykonavaju v sulade s registratirnym poriadkom Skoly a prisluSnymi pravnymi predpismi.

Kazdy zamestnanec je povinny nakladat s dokumenticiou sposobom, ktory zabezpeci jej

ochranu, spravnost’, dostupnost’ opravnenym osobam a zachovanie registratirnej hodnoty.

14.3 Zodpovednost’ za vedenie dokumentacie

Za spravnost’, uplnost’, aktudlnost’ a ochranu dokumentacie zodpoveda zamestnanec, ktorému

bola dokumentécia zverena alebo ktory ju vytvoril pri plneni pracovnych uloh.

Riaditel’ka Skoly zabezpecuje kontrolu vedenia dokumentécie v rozsahu svojej riadiacej a

kontrolnej posobnosti.

14.4 Pedagogicka dokumentacia

Pedagogicka dokumentacia a d’alSia dokumentacia Skoly sa vedie v sulade so Skolskym

zakonom, vykonavacimi pravnymi predpismi a internymi dokumentmi $koly.

Pedagogicki zamestnanci zodpovedaju za jej spravnost’, uplnost’, aktualnost’ a véasné vedenie.
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14.5 Povinnosti zamestnancov pri nakladani s dokumentaciou

Kazdy zamestnanec je povinny:
e chranit’ dokumentéciu pred poskodenim, stratou alebo zneuzitim,
e zabezpecCit’ ochranu osobnych udajov pri spracivani dokumentacie,
e zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace,
e dodrziavat pravidla informacnej a kybernetickej bezpecnosti,

e bezodkladne oznamit riaditel’ke Skoly stratu, poSkodenie alebo neopravneny pristup k

dokumentacii,

e odovzdat zverenu dokumenticiu pri zmene pracovného zaradenia alebo skonceni

pracovného pomeru.

14.6 Spristupiiovanie dokumentacie

Dokumentacia Skoly sa spristupfiuje len opravnenym osobdm v rozsahu ustanovenom

vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi a internymi predpismi Skoly.

Poskytovanie informacii z dokumentacie tretim osobam je mozné len na zaklade pravnych

predpisov alebo so sthlasom osoby opravnenej podl'a osobitnych predpisov.
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Clanok 15 - Vzajomna spolupraca organizacnych utvarov

15.1 Zasady spoluprace organiza¢nych utvarov

Vsetky organiza¢né titvary Skoly st povinné vzajomne spolupracovat’ pri plneni tloh skoly tak,
aby bola zabezpecCena plynuld prevadzka skoly, kvalitny priebeh vychovno-vzdelavacieho

procesu a efektivne plnenie uloh vyplyvajucich z ¢innosti skoly.

Spolupraca organizaénych utvarov je zalozend na vzajomnej informovanosti, koordinécii

¢innosti a poskytovani potrebnej su¢innosti.

15.2 Zasady vzajomnej spoluprace

Spolupréca organiza¢nych utvarov je zaloZend najmi na zésadéach:

profesionality,

e zakonnosti,

e vzijomného respektu,

e otvorenej a vecnej komunikacie,
o efektivnosti,

e hospodarnosti,

e zodpovednosti,

e ochrany prav a najlepSieho zaujmu diet’at’a.

15.3 Vymena informacii
Riaditel’ka Skoly zabezpecuje pravidelni vymenu informacii medzi jednotlivymi

organiza¢nymi Utvarmi a zamestnancami $koly.

Zamestnanci su povinni bezodkladne poskytovat informdacie potrebné na riadne plnenie
pracovnych tloh a vzdjomne sa informovat’ o skuto¢nostiach, ktoré¢ moézu ovplyvnit’ ¢innost’

Skoly.
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15.4 Poskytovanie sucinnosti

Pri plneni uloh presahujucich pdsobnost’ jedného organiza¢ného ttvaru st zamestnanci povinni
poskytovat’ si navzajom potrebnu sucinnost’ a spolupracovat’ pri rieseni spolo¢nych tloh v

zédujme riadneho fungovania skoly.

15.5 Postup pri mimoriadnych udalostiach

V pripade vzniku mimoriadnych udalosti alebo krizovych situacii postupuju vSetci zamestnanci

Skoly podra:
e Krizového planu skoly,
e Evakuacného planu skoly,
e Poziarneho evakuacného planu,
e internych bezpe¢nostnych smernic Skoly,
e pokynov riaditel’ky Skoly,

e vSeobecne zaviznych pravnych predpisov.

15.6 Formy vzajomnej komunikacie

Komunikacia medzi zamestnancami Skoly sa uskutociiuje najmi prostrednictvom:
e pracovnych porad,
o pedagogickych rad,
e zasadnuti metodického zdruZzenia,
e internych oznamov,
o celektronickej komunikacie,
o informacnych systémov vyuZzivanych Skolou,
e osobnych pracovnych stretnuti,

e operativnych pracovnych konzultécii.
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Clanok 16 - Zavere¢né ustanovenia
16.1 Zavaznost’ organiza¢ného poriadku

Tento organizacny poriadok je zavidzny pre vSetkych zamestnancov Sukromnej materskej Skoly,

Haburska 15, PreSov.

16.2 Oboznamenie zamestnancov

Kazdy zamestnanec je povinny obozndmit’ sa s obsahom organizacného poriadku pred zacatim

vykonu prace alebo bezodkladne po nadobudnuti jeho G¢innosti.

Oboznamenie zamestnancov s organiza¢nym poriadkom musi byt preukazateI'né.

16.3 Zabezpecenie oboznamenia

Za oboznamenie zamestnancov s organiza¢nym poriadkom a jeho zmenami zodpoveda

riaditel’ka Skoly.

O oboznédmeni zamestnancov sa vedie pisomny zdznam alebo prezen¢na listina, ktora tvori

prilohu organizaéného poriadku.

Tato formulacia je pre vaSu Skolu spravna, ked’Ze nemate zastupcu riaditel’ky ani d’alSich

veducich zamestnancov.

16.4 Zmeny a doplnenia organiza¢ného poriadku

Zmeny a doplnenia organiza¢ného poriadku mozno vykonat’ len formou pisomnych dodatkov

alebo vydanim nového organiza¢ného poriadku.

KaZzda zmena organizacného poriadku musi byt’ prerokovana a schvalena rovnakym sposobom

ako tento organiza¢ny poriadok.

16.5 Suvisiace pravne predpisy a interné dokumenty

Otazky neupravené tymto organiza¢nym poriadkom sa riadia najmaé:

e vSeobecne zdviznymi pravnymi predpismi,
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e pracovnym poriadkom skoly,

o Skolskym poriadkom,

e registratirnym poriadkom skoly,

e ostatnymi internymi predpismi Skoly,

e rozhodnutiami riaditel’ky skoly vydanymi v stlade s pravnymi predpismi,

e rozhodnutiami zriad’ovatel’a v rozsahu jeho pdsobnosti.

16.6 ZruSovacie ustanovenie

Dniom nadobudnutia G¢innosti tohto organiza¢ného poriadku sa zruSuje Organizacny poriadok
Sukromnej materskej Skoly, Haburska 15, PreSov zo dna 30. augusta 2019 vratane vSetkych

jeho dodatkov.

16.7 Prerokovanie a schvalenie

Tento organizaény poriadok bol prerokovany so zamestnancami Skoly a schvaleny

zriad’ovatel'om Skoly.

16.8 U¢innost’

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ¢innost’ diia 1. septembra 2026.
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PRILOHA ¢&. 1 - Organizaéna schéma $koly

PRILOHA ¢. 1 .
ZRIADOVATEL

ORGANIZACNA SCHEMA Drobcekovia s. r. o.

Stkromnej materskej skoly,
Haburska 15, Presov

RIADITELKA SKOLY

PhDr. Méaria Hlinkova

. v

i <
| PEDAGOGICKY UTVAR : " 1 ) SKOLSKA JEDALEN
« ucitetky MS » administrativne zabezpecenie » veduca Skolskej jedélne
« pedagogicky asistent * upratovanie « hlavné kucharka
(ak je) e Udriba o kucharky
» odborny zamestnanec ¢ sprava majetku * pomocna sila
(ak je) « BOZPa OPP

¢ registratdra
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PRILOHA ¢&. 2 - Zoznam internych predpisov $koly

Organizac¢ny poriadok

Pracovny poriadok

Skolsky poriadok

Prevadzkovy poriadok
Registraturny poriadok
Smernica o prijimani deti
Smernica o hodnoteni pedagogickych zamestnancov
Plan profesijného rozvoja

Plan aktualiza¢ného vzdeldvania
Plan vnutornej kontroly
Hospita¢ny plan

Krizovy plan skoly

Smernica BOZP

Smernica OPP

GDPR

Opisy pracovnych ¢innosti

Dalsie interné akty riadenia vydané riaditel’kou $koly.
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PRILOHA ¢&. 3 - Matica kompetencii

Cinnost’ Riaditel’ka|Pedagog| Prevadzka 3]
Prijatie diet'ata v ]
Hodnotenie zamestnancov ||v/ ]
Hospitacie v ]
Adaptacia dietata v v ]
BOZP v v v 7
GDPR v v v 7
Inventarizacia v v ?
Prevadzka budovy v ]
Stravovanie 7
Pedagogicka dokumentaciallv' v ]
Plan profesijného rozvoja ||v' ]
Aktualiza¢né vzdelavanie ||v/ v ]
Kontrolna ¢innost’ v ]
Krizové situacie v v v ?
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PRILOHA &. 4 - RozdePovnik dokumentu
Original
Vv riaditel’ka skoly
Elektronicky original
v zabezpedeny server Skoly
Kopie
v kancelaria Skoly
v zriad'ovatel’

v elektronické ulozisko Skoly
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PRILOHA ¢. 5 - Potvrdenie o oboznameni zamestnanca
Potvrdzujem, Ze som bol(a) oboznameny(4) s Organizacnym poriadkom Sukromnej materske;j

Skoly, Haburska 15, PreSov.

Zaviazujem sa dodrziavat” vSetky ustanovenia organizacného poriadku pri vykone svojej

pracovnej ¢innosti.

Meno a priezvisko Funkcia Datum Podpis



