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Riaditelka Materskej $koly (dalej len ,,MS*) schvaluje tento organizaény poriadok. Tymto sa rusi organizadny

poriadok zo dfia 01.05.2017.

Platnost a ucinnost organizacného poriadku od 01.02.2020.

Martina Novotova, riaditelka Skoly

Prerokované a odsuhlasené dna:
predseda ZO OZ - zastupca zamestnancov
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Cl. 1
Zriadenie organizacie

Zriad'ovatel: Mesto Malacky (§ 6 zakona €. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zneni a doplneni niektorych zakonov).

Materska Skola, Jana Kollara 896, 901 01 v Malackach, vznikla transforméciou materskych Skol
v Malackach na zaklade rozhodnutia Mestského zastupitel'stva §11 ods.4 pism. k) zak. ¢.369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov a podfa ustanoveni §22 zak. ¢.303/1995 Z. z.
0 rozpoctovych pravidlach v zneni neskorsich dopinkov a zmien ako zariadenie s pravnou subjektivitou —
rozpoctova organizacia mesta s ucinnostou od 1. septembra 2002.

Zriadovacia listina bola vydana v Malackach 27. juna 2002 pod &islom 04/2002/ZL/MS. Jej sicastou su:
a) Dodatok ¢.1 — nadobudol ucinnost diiom 01.01.2004

b) Dodatok ¢.2 — nadobudol ucinnost driom 01.09.2004
c) Dodatok €.3 — nadobudol u€innost driom 06.07.2011
d) Dodatok ¢.4 — nadobudol u¢innost diiom 25.06.2012
e) Dodatok ¢.5 — nadobudol u¢innost diiom 08.10.2014.

Materska $kola (dalej len ,MS*) je samostatnou organizaciou v pdsobnosti Mestského zastupitelstva
(dalej len ,MsZ*) v Malackach. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajucu z tychto vztahov. Je zriadena na neurdity ¢as. DalSie jej podrobnosti o &innosti, pdsobnosti
a zasadach riadenia organizacie materskej Skoly a jej vztahoch k MsZ upravuje Statut Materskej Skoly
schvaleny MsZ, vydany riaditefkou MS s Gginnostou od 1.1.2004.

Jej sucastou su nasledovné Skoly:

1. Materska kola Jana Kollara 896 a SJ

2. Materska $kola, elokované pracovisko Stirova 2478/139 a SJ

3. Materska $kola, elokované pracovisko Bernolakova 2426/18 a SJ

4. Materska 3kola, elokované pracovisko Hviezdoslavova 1777/ 1 a SJ
5. Materska $kola, elokované pracovisko Rakarenska 900/50 a SJ

6. Materska Skola, elokované pracovisko Zahoracka 1941/ 95

Zakladné udaje

Nazov organizacie: Materska Skola, Jana Kollara 896, Malacky a elokované pracoviska na Bernolakovej
2426/18, Hviezdoslavovej 1777/1, Starovej 2478/139, Rakarenskej 900/500 a Zahorackej 1941/95

Sidlo organizacie: Jana Kollara 896, 901 01 Malacky

Kontakt: telefon: 0907 864 432
mail: msmalacky@msmalacky.sk

Pravne postavenie: od 1.9.2002 samostatna rozpo¢tova organizacia s pravnou subjektivitou
ICO skoly: 36064335

Zriad'ovatel: Mesto Malacky
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Pravne postavenie organizacie

Materska Skola je zriadena od 01.09.2002 ako samostatna rozpoctova organizacia s pravnou
subjektivitou na dobu neurgitu. Vystupuje v pravnych vztahoch vo vlastnom mene a ma zodpovednost
vyplyvajlcu z tychto vztahov.

Cl. 2
Zakladné ustanovenia

Organizacny poriadok je riadiacou a organiza¢nou normou Materskej Skoly, Jana Kollara 896, Malacky,
zabezpecujucou pinenie jej zakladnych uloh, vyplyvajdcich z organizécie ¢innosti.

Organizacny poriadok v stlade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi upravuje podrobnosti
o0 organizacii a ulohach Materskej Skoly, Jana Kolldra 896, Malacky, vymedzuje népli Cinnosti
avzajomné vztahy organizaCnych Utvarov a ustanovuje rozsah opravneni a zodpovednosti
zamestnancov MS.

Materska Skola, Jana Kollara 896, Malacky, zabezpecuje svoju ¢innost samostatne na zéklade rozpoctu
vycleneného zriadovatelom, doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov. Jej sucastou je Skolska jedalen
(dalej len ,SJ%).

Poslanie a hlavné ulohy skoly

a) MS zabezpeduje kvalitni odbornu a pedagogick Groveri vychovnej a vzdelavacej prace,
b) vytvara zamestnancom a detom $koly potrebné materialne podmienky,

c) zabezpeduje starostlivost o areal elokovanych pracovisk (dalej len ,EP*) a o budovy EP a prace
v suvislosti so starostlivostou o ich vnutorné vybavenie,

e) zostavuje plan a rozpocet a zabezpecluje hospodéarne a efektivne vyuzivanie pridelenych prostriedkov,
f) zabezpeCuje spracovanie a prenos informacii podfa rozhodnutia zriadovatela, Skolského Uradu,

g) zabezpecuje plnenie uloh na Useku Skolského stravovania,

h) pravidelne informuje verejnost a radu Skoly o stave a problémoch Skoly,

i) zabezpecuje plnenie uloh na Useku poZiarnej ochrany (dalej len ,PO%) a bezpecnost ochrany zdravia
pri préci (dalej len ,BOZP*) podla platnych predpisov,

j) zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov,
k) zabezpecCuje archivaénu a skartaénu ¢innost,

) zabezpecuije plnenie Uloh obrany $tatu,
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m) sleduje dodrZiavanie platnych pravnych predpisov, uplatfiuje prislusné sankcie podia platnych
pravnych predpisov voci zodpovednym osobam,

n) zabezpecuje ekonomicku, pracovnopravnu, mzdovd, spravnu a prevadzkovu ¢innost' Skoly.

Cl.3
Organizac¢né ¢lenenie skoly

Veduci zamestnanci Skoly

Ukladaju podriadenym zamestnancom ulohy, organizuju, riadia, kontroluju a hodnotia ich pracu.
Zodpovedaju za plnenie Uloh. Pisomne informuju nadriadeného zamestnanca o poruseni pracovnej
discipliny podriadenych zamestnancov.

Prava a povinnosti veducich zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme su ur¢ené rozsahom
pdsobnosti, ktora vyplyva z ich pracovného zaradenia o vykone prace, Zakonnikom prace a vnatornymi
predpismi Skoly a pracovného poriadku.

VedUcimi zamestnancami su:

riaditelka MS,

Statutary zastupca riaditelky MS,

zastupkyna EP,

veduca $kolskej jedalne (len na useku Skolskej jedalne),

o O T Q
_—— - =

Statutarny organ $koly: riaditel MS.
Zastupca $tatutara: zastupca riaditefa Skoly.

Zamestnanci Skoly

Pedagogicky zamestnanec (ucitel, riaditelka, zastupkyna) je fyzicka osoba, ktora vykonava pracovnu
¢innost' (priama vychovno-vzdelavacia €innost a ¢innost s fiou suvisiaca, dalej len ,VVC®), ktoru
zamestnavatel stanovi v pracovnom poriadku a naplni prace. Je chranenou osobou podfa osobitného
predpisul.

Odborny zamestnanec (Skolsky psycholdg) je fyzicka osoba, ktoré vykonava psychologicku diagnostiku,
poskytuje psychologické poradenstvo, prevenciu aintervenciu detom so zameranim na vychovu
a vzdelavanie. Je chranenou osobou podfa osobitného predpisu.

Prevadzkovy zamestnanec (upratovaCka, Skolni¢ka, Udrzbéar, mzdova uctovnicka, ekonomka,
administrativna pracovnicka, veduca Skolskej jedalne, kucharka, pomocna sila) je fyzicka osoba, ktora
vykonava pracovnu ¢innost suvisiacu s prevadzkou Skoly, ktord zamestnavatel stanovi v pracovnom
poriadku a néplni prace.

Zastupovanie funkcie a odovzdavanie funkcii

Kazdy veduci zamestnanec je povinny urcit svojho zastupcu, ktory ho v dobe nepritomnosti zastupuje
v plnom rozsahu povinnosti, prav a zodpovednosti.
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Zastupca i zastupovany, su povinni sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie navzajom informovat
o priebehu a stave hlavnych a nedokoncenych uloh a o stave inych dolezitych veci.

Cl. 4
Organizaéné utvary skoly

Materska Skola pozostava z viacerych hierarchicky a vecne rozdelenych utvarov, ktoré tvori ureny druh
a systemizovany poget pracovnych miest. Kazdy zamestnanec MS ma v pisomne spracovanej pracovnej
naplni urené svoje pracovné ulohy, ako aj postavenie v organizacnej schéme podfa principov
nadriadenosti a podriadenosti. Schéma organizaénej Struktury tvori neoddeliteln stcast organizacného
poriadku (pozri prilohu €. 1).

1. Utvar pedagogického riadenia - riaditelka, zastupkyria Statutara, zastupkyfia EP
2. Utvar pedagogickej ¢innosti — pedagogicky zamestnanec, odborny zamestnanec
3. Utvar prevadzkovej ginnosti — ekonomické oddelenie, prevadzkové oddelenie

4. Utvar $kolského stravovania — veduca SJ, kucharka, pomocna kucharka, pomocna sila

1. Utvar pedagogického riadenia
1.1. Riaditel’ka Skoly

MS riadi riaditelka, podla § 5 ods.1,2 zakona &. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v $kolstve a kolskej
samosprave v zmysle neskorsich zmien a dopInkov).

Rozhoduje o

a) naleZitostiach uvedenych v § 5 ods.14 zékona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samospréave,

b) o prijati dietata do MS,

c) dizke adaptaéného alebo diagnostického pobytu dietata v MS po dohode so zakonnym
zastupcom,

d) preruSeni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zédvaznych dévodov, a to na zéklade
pisomnej ziadosti zakonného zastupcu,

e) preradeni dietata do MS s detmi so &pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami pri zmene
charakteru postihnutia dietata, a to po prerokovani so zakonnym zastupcom dietata, pisomnom
vyjadreni poradenského zariadenia a riaditela Skoly, v ktorej méa byt dieta umiestnené,

f) ukondeni dochadzky dietata v MS na zaklade opakovaného porusenia kolského poriadku $koly
zakonnym zastupcom,

g) vnitornej organizacii MS vratane vytvorenia tried s detmi rovnakého alebo rozdielneho veku,
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ureni prispevku zakonného zastupcu dietata na Ciastonl Uhradu nékladov spojenych s
predprimarnym vzdelavanim v zmysle § 28 ods. 4 zakona €. 245/2008 Z. z.,

prijati dietata so SVVP, na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu a pisomného
vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

zaradeni na adaptaény pobyt alebo diagnosticky pobyt dietata v MS,

zmenéch vnutornej organizacie,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zéleZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

prijimani vSetkych zamestnancov do pracovného pomeru,

rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami,

véetkych dohodach a zmluvach MS a jej partnermi,

vysielani zamestnancov na pracovné cesty (§ 57 zékonnika prace),

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

uréeni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podla planu dovoleniek uréeného
s predchadzajucim suhlasom prislusného odborového organu podia § 111 ZP,

nariadovani prace nad¢as a vhodnom Case Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodnej
Uprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca §
136 az 141 ZP,

zverovani na pisomné potvrdenie nastroje, osobné ochranné pracovné prostriedky, pripadne iné
podobné predmety podia § 177 az 191 ZP.

Zodpoveda za

a)
b)
c)

J— — .
R O 4

dodrZiavanie $tatnych vzdeldvacich programov urenych pre Skolu, ktoru riadi,

vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,

dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom Cinnosti
Skoly,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpoCet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urCenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve $koly,

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych poréad,

prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

dodrZziavanie kolektivnej zmluvy,

za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

zabezpeCuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

pri vzniku pracovného Urazu, pripadne $kolského Urazu postupuje podra prislusnych pravnych
predpisov,
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n) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikdcie zamestnancov
a pracovné podmienky na zvySovanie kultlry prace a potvrdzuje vykonanie prace, schvaluje
odmenu za tieto prace,

0) zabezpeCuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe a ich
pracovnu adaptaciu, utvara ucitelom podmienky na vychovno-vzdelavaciu pracu,

p) urcuje so zretelom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu népli zamestnancov, a v pripade
potreby ich aktualizuje,

q) dba o morélne ocefovanie prace podriadenych zamestnancov,

r) zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajuce zasadédm
spravnej vyZivy priamo na pracoviskach podla § 152 Zakonnika préace,

s) zabezpecCuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

t) zabezpeCuje prava zamestnancov $koly podfa Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné prava
pedagogickych a odbornych zamestnancov podia zékona €. 138/2019 Z. z.,

u) hodnoti zamestnancov podfa § 70 zakona ¢&. 138/2019 Z. z.,

v) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podfa § 70 ods. 10 z&kona ¢&. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku,

w) za urCenie tyZdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (Uvazku) najviac na
obdobie $kolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

X) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych Cinnosti suvisiacich s priamou
vychovno-vzdelavacou cinnostou, Specializovanymi  ¢innostami, Cinnostami  veduceho
pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo pracoviska za podmienok
upravenych Smernici o pracovnom ¢ase zamestnancov,

y) nesplnenie kvalifikatnych predpokladov oznamuje pedagogickému a odbornému zamestnancovi
pisomne v zmysle § 14 zakona €. 138/2019 Z. z.,

z) pri dévodnom podozreni, Ze doSlo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického alebo
odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotnu spdsobilost
lek&rskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zakona €. 138/2019 Z. z.,

aa) v stlade s § 35 ods. 6 zékona €. 138/2019 Z. z. urCuje Struktdru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti po prerokovani v pedagogickej rade,
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatelom,

bb) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podfa roného planu vzdelavania
pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z.,

cc) zabezpeCuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizaéné vzdelavanie
v zmysle § 57 zakona €. 138/2019 Z. z. a vydéva potvrdenie o aktualizaénom vzdelavani,

dd) vsulade s § 79 ods. 3 zakona €. 138/2019 Z. z. zabezpeCuje pedagogickym a odbornym
zamestnancom v pracovnom ¢ase preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat
roéne a umozni im absolvovat tréning zamerany na predchadzanie a zvladanie agresivity, na
sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

ee) zabezpeCuje planovanie financnych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocCte Skoly v zmysle § 63 zakona €. 138/2019 Z. z.,

ff) zodpoveda za zabezpeCenie a vedenie centrélneho registra v sulade s § 76 az § 78 zakona C.
138/2019 Z. z.,

gg) povoluje preruSenie vykonu pracovnej ¢Einnosti pedagogického a odborného zamestnanca
v zmysle § 82 ods. 5 zakona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok,
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hh) v zmysle § 84 zakona €. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych pracovnych

miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriadovatela, a za odoslanie informéacie
o volnom pracovnom mieste okresnému uUradu v sidle kraja za uCelom zverejnenia na jeho
webovom sidle.

Vlydava po prerokovani v pedagogickej rade

a)

O

o O
—_——= - =

D

1)

kk)

organizaCny poriadok Skoly /prerokuje sa aj so zastupcami zamestnancov/,

pracovny poriadok $koly /prerokuje sa aj so zastupcami zamestnancov/,

Skolsky poriadok Skoly /prerokuje sa aj v Rade $koly/,

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si méZe zriadovatel vyziadat,

vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované na
podmienky Skoly,

kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/,

v sulade s § 35 ods. 6 zakona €. 138/2019 Z. z. ur€uje Strukturu kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych €innosti po prerokovani v pedagogickej rade a po
prerokovani so zriadovatelom,

vydava plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 po prerokovani so zriadovatefom,
zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona €. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku.

Poskytuje zriadovatelovi

a)
b)
c)

udaje o Skolskom registri deti k 15. septembru prislusSného Skolského roka,

zoznam v3etkych zapisanych deti do MS,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona €. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov najmenej jedenkrat rocne podfa stavu k 15. septembru prislusného Skolského roka.

Predklada zriadovatelovi na schvélenie a Rade Skoly na vyjadrenie

a)

o O O

)
)
)
)

e

Q =

navrhy na pocCty prijimanych deti,

navrh Skolského vzdelavacieho programu,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykonavanie podnikatelskej ¢innosti Skoly,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podia § 14 ods. 5 pism.
d) zékona 596/2003 Z. z.,

spravu o vysledkoch hospodérenia $koly,

koncepEny zamer rozvoja Skoly a kazdoroéne jeho vyhodnotenie,

informéciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-
vzdelavacieho procesu.
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Vymenuva
a) inventarizaénu, vyradovaciu a likvidanu komisiu,
b) Skodovu komisiu.

Schvaluje
a) zaradovanie pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov do kariérovych pozicii,

b) plany vyletov a exkurzii,

c) nadCasovu pracu vsetkych zamestnancov,

d) pracovné cesty zamestnancov,

e) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZa v PR/,

f) osobné priplatky a odmeny /na zéklade pisomného navrhu ich priamych nadriadenych/,

g) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca §

136 az 141 ZP,
h) v mene organizacie /ako Statutar/ kolektivnu zmluvu,
i) vnatorné dokumenty MS.

Spolupracuje
a) so zriadovatelom, samospravou a mestskym zastupitelstvom,
) Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych urovniach,
c) s nadriadenymi organmi,
) Radou $koly a rodi¢ovskymi zdruzeniami ¢i ob¢ianskymi zdruZeniami,
) so spoloCenskymi, kulturnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych trovniach.

Riaditelku MS v &ase jej nepritomnosti zastupuje zastupca riaditelky Skoly — zastupca $tatutara, v ramci
rozsahu poverenia. Na zaklade poverenia riaditelkou Skoly, moze v ase jej nepritomnosti zastupovat
iny Aou povereny veduci zamestnanec, alebo iny fiou povereny zamestnanec v ramci jemu danej
pbsobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.
Pri odvolani riaditela $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca MS jej vedenim do
vymenovania nového riaditela Skoly.
Riaditetka MS menuje:

a) zastupcu riaditela Skoly — zastupcu Statutarneho zastupcu,
ktory spiia poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti, ustanovenej aktualnou legislativou
v zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti urCenej osobitnym predpisom.

1.2. Zastupca Statutarneho zastupcu - riaditela materskej Skoly

Zastupuje riaditela MS poéas jeho nepritomnosti a riadi MS v rozsahu nizsie citovanych opravneni — do
funkcie ju menuije riaditef.
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Zodpoveda za

a) vysielanie zamestnancov na pracovné cesty, poskytnutie pracovného volna pri kratkodobych

prekazkach v praci zo strany zamestnanca a pri prekazkach z dévodu vSeobecného zaujmu,

nariadovanie prac nadcas, ¢erpanie nahradného volna,

spracovanie a dorucenie upozornenia na porusenie pracovnej discipliny zamestnancovi,

rozhodovanie o pridelovani nadCasovej prace,

zabezpecovanie platobného styku s pefiaznymi ustavmi,

spracovanie a predkladanie Statistickych vykazov podfa stanovenych terminov,

zistovanie a odstranovanie pricin pracovnych urazov a Skolskych urazov, vedenieich evidencie

a oznamenie prislusnych organov, vykonavanie opatreni na ich napravu,

h) zabezpeCovanie platobného styku s pefiaznymi Ustavmi,

i) vyberanie finantnej hotovosti z pefilazného Ustavu do pokladne MS a vkladanie finanénej
hotovosti na et MS,

j) podpisovanie vSetkych finanénych transakcii,

k) vydavanie potvrdeni o navsteve Skoly,

) prijimanie pisomnosti dorudenych do MS aich pridelovanie zamestnancov na vybavenie,

m) Ucast na rokovaniach mestského zastupitelstva, pracovnych poradach so zriadovatelom.

O

D O O
—_— — — =

Q =

1.3. Veduci pedagogicky zamestnanec - zastupkyria elokovaného pracoviska
Organizaéne podriadeny: riaditelke MS

Zabezpecuje vychovu a vzdelavanie prostrednictvom Skolského vzdelavacieho programu, ktory poskytuje
predprimarne vzdelanie. DodrZiava vSeobecne platné pravne normy, predpisy a smernice vyplyvajuce
z Pracovného, Skolského, Prevadzkového a Organizaéného poriadku, platného Zakonnika prace, zakon
C. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon).

Cinnost vediceho zamestnanca sa sustreduje v stginnosti s riaditefom na plnenie hlavnych Gloh a
poslania MS v odbornej (pedagogickej, organizaénej, metodickej, kontrolnej, administrativnej, pravnej
a hospodarskej oblasti v ramci — prenesenych kompetencii).

Oblast prenesenych kompetencii veduceho pedagogického zamestnanca:

a) zvolavat a riadit pedagogicke rady 4 x roCne,
b) participovat na koordinécii tvorby Skolského vzdelavacieho programu.

Zodpovedat za
a) plynuly chod prevadzky a za interiér na EP,
b) vedenie pedagogicke] diagnostiky deti na EP,
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c) evidenciu dochadzky vSetkych zamestnancov,

d) Cistotu a poriadok na EP,

e) organizaciu exkurzii, vyletov , celoskolskych akcii zvereného EP,

f) vedenie evidencie nahradného volna zamestnancov a monitorovanie jeho Cerpania,

g) vedenie agendy deti na EP - kdpia zdravotného preukazu deti, evidencny list, vyhlasenie

0 bezinfekénosti, informacny list o dietati, splnomocnenie,

h) zastupovanie riaditela pri organizacii prac na EP, riadenie jemu podriadenych zamestnancov,

i) plnenie administrativnych, pravnych a organizanych dloh v rozsahu uvedenom v pracovnej

naplini,

j) oboznamovanie novoprijatého zamestnanca na EP s vnitornymi predpismi MS - s pracovnym,
organizacnym, prevadzkovym a Skolskym poriadkom, Skolskym vzdelavacim programom,
s ostatnymi vnutornymi predpismi a so vSetkymi priestormi EP,
navrhovanie triednictva pre pedagogickych zamestnancov riaditelovi,
zabezpec€ovanie potrebnej informovanosti organizane podriadenych zamestnancov,

) vykonavanie kontrolnej ¢innosti a hospitacii pedagogickych zamestnancov podfa Planu
kontrolnej ¢innosti,

3 ==

n) predkladanie 1x roéne hodnotenie zamestnancov riaditefovi,

o) navrhovanie riaditelovi vySku odmeny pre zamestnancov, a vysku osobného priplatku,
p) vedenie evidencie majetku EP materskej Skoly,

q) planovanie a realizacia vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

r) zabezpelenie zastupovania nepritomnych zamestnancov na EP,

s) Ucast na vyberovom konani na poziciu ucitefa MS,

t) vykonava a pini dalSie ulohy vyplyvajuce s dohodnutym druhom prace podia pokynov riaditefa
MS.

Participovat pri
a) spracovani navrhu rozpo¢tu materskej $koly najma z pohfadu potrieb EP,
) tvorbe programu profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov,
) tvorbe hodnotiacich kritérii na odmeriovanie zamestnancov,
) tvorbe vnatornych predpisov MS
) urCovanie spdsobu stolovania s veducou Skolskej jedalne na danom EP.

DO O O T

2. Utvar pedagogickej éinnosti

Povinnosti zamestnanca podla § 81 Zakonnika prace:
a) pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi;
nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,
b) Dbyt na pracovisku na zaCiatku pracovného Casu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat z
neho az po skonceni pracovného ¢asu,
c) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak bol
s nimi riadne oboznameny,
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v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri do¢asnej pracovne;j
neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim uréeny oSetrujucim lekarom,

udrziavat poriadok na pracovisku a riadne hospodarit s prostriedkami, ktoré mu zveril
zamestnavatel, a chranit jeho majetok pred poSkodenim, stratou, zni€enim a zneuZitim a nekonat
Vv rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatela,

zachovavat mi¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré
v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam,

pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbytocného odkladu vSetky zmeny, ktoré sa tykaju
pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenou jeho mena, priezviska, trvalého
pobytu, adresy na doruCovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, aak sa so suhlasom
zamestnanca poukazuje vyplata na Ucet v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu
bankového spojenia,

zachovavat micanlivost v sulade s § 79 ods. 2 zékona o ochrane osobnych Udajov a to aj po
zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu,

pri vykone pracovnej ¢innosti chranit osobné udaje deti a ich zakonnych zastupcov, a konat' tak,
aby pri spracuvani osobnych udajov nedochadzalo k nedovolenému resp. nezakonnému
nakladaniu s osobnymi Gdajmi, ¢i uz umyselne alebo v doésledku zanedbania povinnosti
a opatreni prijatych na ich ochranu.

Zamestnanec je pri vykone prace vo verejnom zaujme povinny konat v sulade s verejnym zaujmom a
plnit vSetky povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1) zékona €. 552/2003 Z. z.

a)

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne zavazné
pravne predpisy a vnatorné predpisy a uplatfovat ich podfa svojho najlepSieho vedomia a
svedomia, reSpektovat a chranit fudsku dostojnost a ludskeé prava,

konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone préace vo verejnom zaujme vSetkého, ¢o by
mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,

zachovavat mi¢anlivost o skutonostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam, a to aj po skonéeni
pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ alebo nim povereny
veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

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

nezneuzivat informécie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych os6b alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych osob;
tato povinnost plati aj po skonceni pracovného pomeru,

zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavazky zavazujuce
zamestnavatela,

oznamit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom konani
stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny Cin alebo ze bol
pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo ze jeho spdsobilost na pravne ukony bola
obmedzena.
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Obmedzenia a €innosti, ktoré ako zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme nembdzete
vykonavat ustanovuje § 8 ods. 2) zakona €. 552/2003 Z. z..

Povinnost mi¢anlivosti podlfa § 8 ods. 1 pism. c) sa nevztahuje na ozndmenie kriminality alebo inej
protispoloCenskej ¢innosti.

Povinnosti pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca podla zakona ¢. 138/2019 Z. z.:

V zmysle § 3 zakona €. 138/2019 Z. z. ako pedagogicky zamestnanec pri vykone pracovnej ¢innosti mate
pravo na:
a) zabezpeCenie podmienok potrebnych na vykon pracovnej Cinnosti, najméa na ochranu pred

prejavmi nasilia zo strany deti, zakonnych zastupcov alebo inych osob, ktoré maju dieta zverené
do starostlivosti na zaklade rozhodnutia sUdu azo strany dalSich fyzickych o0séb
alebo pravnickych os6b,

b) ochranu pred socialno-patologickymi prejavmi v spravani veducich pedagogickych
zamestnancov, dalSich zamestnancov, zriadovatela, zakonnych zéstupcov, inych fyzickych
0s0b alebo pravnickych osob,

c) ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej ¢innosti,

d) uCast na riadeni Skoly, prostrednictvom osobného ¢lenstva alebo volenych zéstupcov v
poradnych, metodickych a samospravnych organoch,

e) predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania,

f) vyber a uplatiiovanie pedagogickych metdd, foriem, didaktickych prostriedkov vychovy
a vzdelavania a na vyber odbornych metod,

g) profesijny rozvoj,

h) objektivne hodnotenie vykonu pracovnej ¢innosti.

V zmysle § 3 ods. 3 zakona €. 138/2019 Z. z. ako pedagogicky zamestnanec méate v suvislosti s vykonom
pracovnej ¢innosti postavenie chranenej osoby.

V zmysle § 4 zakona €. 138/2019 Z. z. ako pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec ste
ovinny:
i a) ychré\nit’ a reSpektovat prava dietata a jeho zdkonného zastupcu,
b) zachovavat mi€anlivost a chranit pred zneuZzitim osobné Udaje, informacie o zdravotnom stave
a vysledky odbornych vySetreni deti, s ktorymi priSiel do styku,
c) reSpektovat individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohfadom na jeho schopnosti,
moznosti, socialne a kultirne zazemie a odporucania odbornych zamestnancov,
d) zdrzat sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,
e) spravat sa vsulade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (dalej len ,eticky kodex®),
f) podiefat sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentécie a dalSej dokumentécie,
g) usmerfiovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie dietata,
h) podielat sa na tvorbe a uskuto€riovani Skolského vzdelavacieho programu,
i) udrZiavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,
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j) absolvovat aktualizatné vzdelavanie,

k) vykonavat pracovnu €innost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré zodpovedaju
suCasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a ciefom $kolského vzdelavacieho programu,

[) poskytovat dietatu a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojend s vychovou a
vzdelavanim,

m) pravidelne informovat zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania.

Povinnosti zachovavat miCanlivost podla § 4 ods. 1 pism. b) zakona €. 138/2019 Z. z. Vas mdZe zbavit
a) zakonny zastupca dietata,
b) ministerstvo Skolstva na Ziadost organov ¢innych v trestnom konani a stdov.

Dalej ste povinny podla § 15 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
a) oznamit zamestnavatelovi bezodkladne vznesenie obvinenia voCi vasej osobe vo veci spachania
trestného ¢inu,
b) oznamit zamestnavatelovi bezodkladne podanie obzaloby na vaSu osobu vo veci spachania trestného
cinu.

V zmysle 15 ods. 1 sa za bezuhonného povazuije ten, kto nebol pravoplatne odsudeny za

a) obzvlast zavazny zlodin,

b) umyselny trestny Cin proti Zivotu a zdraviu, imyselny trestny ¢in proti slobode a fudskej déstojnosti, imyselny
trestny €in proti rodine a mladezi, umyselny trestny ¢in proti majetku, umyselny trestny ¢in vSeobecne
nebezpecny, Umyselny trestny €in proti republike, Umyselny trestny &in proti poriadku vo verejnych veciach,
Umyselny trestny ¢in proti inym pravam a slobodam, umyselny trestny €in proti mieru a [udskosti, tmyselny
trestny €in terorizmu a extrémizmu, imyselny trestny &in vojnovy alebo

c) trestny &in spachany z nedbanlivosti priamo pri vykone pracovnej innosti.

V zmysle 15 ods. 21 z&kona ak ide o obzvlast zavazny zlo€in, trestny ¢in nedovolenej vyroby omamnych
a psychotropnych latok, jedov alebo prekurzorov, ich drzanie a obchodovanie s nimi, trestny ¢in
znasilnenia, trestny ¢in sexualneho nasilia, trestny €in sexualneho zneuZivania, trestny ¢in suloze medzi
pribuznymi, trestny ¢in opustenia dietata, trestny ¢in zanedbania povinnej vyzivy, trestny €in tyrania
blizkej osoby a zverenej osoby, trestny ¢in ohrozovania mravnej vychovy mladeze, trestné €iny korupcie,
trestny Cin vyroby detskej pornografie, trestny ¢in rozSirovania detskej pornografie, trestny ¢in
prechovavania detskej pornografie a UCast na detskom pornografickom predstaveni a trestny ¢in
ohrozovania mravnosti, za bezuhonného sa nepovazuje ani ten, komu bolo odsudenie za taky trestny ¢in
zahladené alebo na ktorého sa hfadi, ako keby nebol za taky trestny ¢in odsudeny. Bezuhonnost sa
preukazuje odpisom registra trestov nie starSim ako tri mesiace, a to kazdych pat rokov pocas trvania
pracovného pomeru u toho istého zamestnévatela najneskor k 31. maju prisluSného roka. V zmysle §
90a zakona udaje na vyZiadanie odpisu registra trestov sa poskytuju okresnému dradu v sidle kraja
najneskor do 31. maja 2020.

Lplatnost od 1.10.2019
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2.1. Pedagogicky zamestnanec - ucitelka materskej Skoly
Organizacne podriadeny: zastupkyni EP

Povinnosti pre vykon pracovnej ¢innosti zaCinajtceho ucitela materskej Skoly:
a) vykonavat pracovnu innost pod dohfadom uvadzajuceho pedagogického zamestnanca,

b) absolvovat a Uspesne ukonéit adaptacné vzdelavanie najneskdr do dvoch rokov od néastupu do
prvého pracovného pomeru, v ktorom vykonédva pracovnu Cinnost. Lehota na ukonCenie sa
predlzuje o preruSenie vykonu pracovnej ¢innosti z dévodu Cerpania materskej dovolenky alebo
rodiCovskej dovolenky alebo pracovnej neschopnosti, ktora trva najmenej 90 dni.

Povinnosti pre vykon pracovnej cinnosti samostatného ucitela materskej Skoly:
a) vykonavat pracovnu ¢innost v sulade s profesijnym Standardom samostatného pedagogického
zamestnanca amoéze vykonavat Specializované cinnosti okrem Cinnosti uvadzajuceho
pedagogického zamestnanca.

Povinnosti pre vykon pracovnej ¢innosti_uCitela materskej Skoly s prvou atestaciou:
a) vykonavat pracovnu ¢innost v sulade s profesijnym Standardom a vykonavat
- uvadzajuceho pedagogického zamestnanca,
- lektora aktualizaéného vzdelavania.

Povinnosti pre vykon pracovnej ¢innosti_ucitela materskej Skoly s druhou atestaciou:
a) vykonavat pracovnu c¢innost v sulade s profesijnym Standardom a vykonavat metodika
profesijného rozvoja.

Povinnosti pre vykon pracovnej ¢innosti_uvadzajuceho pedagogického zamestnanca:
a) koordinovat a zodpovedat za priebeh adaptacného vzdelavania a pri ukonceni adaptaéného
vzdelavania hodnotit mieru osvojenia profesijnych kompetencii na vykon pracovnej ¢innosti
samostatného ucitela MS.

Povinnosti pre vykon pracovnej ¢innosti_triedneho ucitela:

a) koordinovat vychovu a vzdelavanie v prislusnej triede,

b) zodpovedat za vedenie prislusnej pedagogickej dokumentacie,

c) zodpovedat za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socialnych vézieb medzi detmi
a zamestnancami Skoly,

d) spolupracovat so zakonnymi zastupcami, pedagogickymi zamestnancami a odbornymi
zamestnancami,

e) poskytovat zakonnym zastupcom poradenstvo vo vychove a vzdelavani.

Povinnosti pre vykon pracovnej Cinnosti veducej metodického zdruzenia:
a) koordinuje pripravu pedagogickej dokumentéacie,
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podiela sa na vypracovani navrhu $tvorrotného planu profesijného rozvoja pedagogickych
a odbornych zamestnancov,

podiela sa na organizovani rozvoja profesionalnych kompetencii,

vykonava poradensku ¢innost zameranu na kvalitu vychovy a vzdelavania.

2.2 Odborny zamestnanec - Skolska psychologicka
Organizaéne podriadeny: riaditetke MS

Povinnosti pre vykon pracovnej ¢innosti Skolskej psycholoqic¢ky:

V spolupréci s pedagogickymi pracovnickami pomahat’:

a) novoprijatym detom a ich rodi€om pri ispesnom zvladnuti adaptacie na nové prostredie,

b) detom nezvladajucim $tandardny priebeh adaptaéného procesu upravovat organizaciu navstevy
materskej Skoly tak, aby Co najviac vyhovovala individualnym potrebam a moZnostiam
konkrétneho dietata,

c) zabezpeCovat podmienky pre optimalny prechod deti na dalSiu vekovu Uroven,

d) predchadzat moznym komplikacidm v psychickom vyvoji deti,

e) formovat vyvin osobnosti v procese kontinuélnej socializacie,

f)  vypracuvat Specifické odporucania pre pedagogické pracovnicky a rodi¢ov tykajuce sa vychovy
a rozvoja deti,

g) implementovat medicinsko-psychologicko-pedagogické ndpravné odporucania, realizovat subor
individualne orientovanych opatreni na oslabenie, zniZenie alebo eliminaciu odchylok vo
fyzickom, mentalnom a osobnostnom vyvoji deti,

h) realizovat népravné cvi¢enia u deti s odkladom zaciatku pinenia povinnej Skolskej dochadzky
podla odporucani z Individualneho vychovno-vzdelavacieho programu (IVVP), vypracovaného
v spolupraci s psychologi¢kou z Centra pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie,

i) upravovat a dopifiat odporigania uvedené v IVVP k naprave jednotlivych kognitivnych funkcii,
socialnej a osobnostnej oblasti v pripade zmien pocas Skolského roka,

i) udetiso stanovenymi alebo suspektnymi $pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami (SVVP)
realizovat kroky veduce ku kompenzacii, naprave a zmierneniu vplyvu preukazanej alebo
suspektnej poruchy, vyuzit pritom Metodiku pre pracu s detmi so SVVP v predskolskom
vzdelavani,

k) vytvarat atmosféru porozumenia, podpory a povzbudenia v triedach materskej Skoly, osobitni
pozornost venuje Stylu interakcie a komunikacie rodiCov a pedagogickych pracovnicok -
predovSetkym je nutné reSpektovat zaujmy deti,

) poskytovat su¢innost indtiticiam a odbornikom pri rieSeni réznych zaujmov a oblasti tykajucich
sa deti.

Psychologicka diagnostika:

a) ziskavat vCasné informacie o jednotlivych psychologickych charakteristikach deti, dynamike

procesu ich vyvinu, potrebnych pri poskytovani psychologickej pomoci detom navstevujiicim MS,
ich rodi¢om a pedagogickym pracovnickam,
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b) identifikovat prileZitosti, zaujmy, schopnosti deti pri komplexnom rozvijani ich osobného rozvoja,
c) vyhladavat nadané deti, u ktorych je vysoka pravdepodobnost vynimo¢ného prijatia na plnenie

povinnej Skolskej dochadzky pred dovfSenim Siesteho roku zivota,

d) identifikovat deti s emocionalnym alebo intelektovym vyvinovym oneskorenim,
e) participovat na diagnostike $kolskej pripravenosti deti navatevujicich pred$kolsky roénik MS.

Psychologické poradenstvo:
a) poradenstvo pre pedagogické pracovnicky v oblasti ich osobného a pracovného rozvoja a

vzdelavania,

b) poradenstvo pre rodiov a pedagogické pracovniCky v otazkach suvisiacich s rozvojom

deti, problémami ich veku a individualnych charakteristik ich psychického a osobnostného
vyvinu,

c) identifikovat podmienky, ktoré brania optimalnemu vyvoju dietata, pomoc rodi¢om priich naprave,
d) konzultovat na poziadanie rodicov, tykajuce sa réznych oblasti,
e) poradenstvo rodi¢om deti s odkladom zaciatku plnenia povinnej Skolskej dochadzky pri domace;

priprave dietata na uspeSny vstup do Skoly, individuélne vedenej podla odporucani
z Individualneho  vychovno-vzdelavacieho programu (IVVP), vypracovaného v spolupraci
s psychologickou z Centra pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie,

f) odporuCat dalSej odbornej diagnostiky detom s neSpecifickym alebo Specifickym vyvinovym

oneskorenim.

3. Utvar prevadzkovej éinnosti

Povinnosti zamestnanca podfa § 81 Zakonnika préace:

a)

pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi;
nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,

byt na pracovisku na zaciatku pracovného €asu, vyuZivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat z
neho aZ po skonceni pracovného ¢asu,

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

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri do¢asnej pracovne;j
neschopnosti, dodrziavat lieCebny reZim uréeny oSetrujucim lekarom,

udrziavat poriadok na pracovisku a riadne hospodarit s prostriedkami, ktoré mu zveril
zamestnavatel, a chranit jeho majetok pred poskodenim, stratou, zni€enim a zneuZitim a nekonat
V rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatela,

zachovavat mi¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré
v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam,

pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbytocného odkladu vSetky zmeny, ktoré sa tykaju
pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenou jeho mena, priezviska, trvalého
pobytu, adresy na doruCovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, a ak sa so suhlasom

Strana 17 z 48



.....

Materska Skola, Jana Kollara 896. 901 01 Malacky

msmalacky@msmalacky.sk

zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu
bankového spojenia,

zachovavat mi¢anlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych Udajov a to aj po
zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu,

pri vykone pracovnej Cinnosti chranit osobné udaje deti a ich zakonnych zastupcov, a konat' tak,
aby pri spracuvani osobnych udajov nedochadzalo k nedovolenému resp. nezakonnému
nakladaniu s osobnymi Gdajmi, ¢i uz umyselne alebo v doésledku zanedbania povinnosti
a opatreni prijatych na ich ochranu.

Okrem povinnosti uvedenych v ¢lanku I. je zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme povinny
konat'v stlade s verejnym zaujmom a pinit vSetky povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1) zakona €. 552/2003

Z.z:

a) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zakony, ostatné véeobecne zavazné

pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat ich podla svojho najlepSieho vedomia a
svedomia, reSpektovat a chranit fudsku dostojnost a [udské prava,

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,

zachovavat mi¢anlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatefa 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,

zdrZat' sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych os6b alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych osob;
tato povinnost plati aj po skonceni pracovného pomeru,

zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neoprédvnené prisfluby alebo zavézky zavazujuce
zamestnavatela,

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

oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za Umyselny trestny €in alebo Ze bol
pozbaveny spdsobilosti na pravne Ukony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne ukony bola
obmedzena.

Obmedzenia a Cinnosti, ktoré ako zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme nemdzete vykonavat
ustanovuje § 8 ods. 2) zakona €. 552/2003 Z. z..

Povinnost mi€anlivosti podfa § 8 ods. 1 pism. c) sa nevztahuje na ozndmenie kriminality alebo inej
protispoloCenskej innosti.
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3.1 Ekonomické oddelenie
Organizaéne podriadené: riaditelke MS

3.1.1. Ekondmka, ucétovnicka

Povinnosti vyplyvajtice z pracovnej pozicie ekonom, uctovnik:

vypracovat navrh rozpoctu a sledovat jeho priebezné ¢erpanie, upravovat rozpoCet podia
pridelenych finan¢nych prostriedkov a nahrévat ich do pocitaca,

evidovat dodavatelské faktury, vystavit likvidaCny list na faktirach a zabezpecit ich uhradu,
zabezpecCovat samostatni ekonomiku hospodérenia, zuctovanie a vedenie prvotnych uctovnych
dokladov, ako aj beZznu evidenciu zariadenia rozpoCtovania a financovania, zodpovedne
hospodarit s finanCnymi prostriedkami na viacerych u¢toch materskej $koly — pravneho subjektu
(napr. prijmovy, vydavkovy, depozitny, fondovy a pod.),

sledovat hospodarenie a zuctovanie na Ucte v pefiaznom Ustave, vyhotovovat prikazy na Uhradu
faktur v pefiaznom Ustave, vkladat zinkasované finanéné prostriedky (napr. za rodiCovské
prispevky na neinvesti¢né vydavky a pod.) na Ucet v pefiaznom Ustave,

v pripade ziskania sponzorskych finanénych prostriedkov zabezpecovat ich erpanie v zmysle
darovacej zmluvy (darca odoS$le finanéné prostriedky na darovaci UCet materskej Skoly, ta ich
odosle na MC, ta navisi rozpocet MS o darovant sumu a MS az potom mdze nakupit na fakttru
sponzorsky dar),

uctovat prijmovy ucet — platby od rodicov, Skolné za Skolské pobyty, prenajom za Skolské jedalne,
réZie, dobropisy, uroky a iné,

uctovat v podvojnom uctovnictve,

roz(&tovat mzdy zamestnancov podla funkénej klasifikacie — MS, SJ a mesaény prepis miezd,
zabezpeCit predkontaciu vydavkového U¢tu — mzdy, faktary, prijem beznych kapitalovych
transferov z Mestskej ¢asti, transferov zo Statneho rozpoctu, refundacia energii za prenajaté byty
a priestory, uctovanie a evidovanie mimorozpoctovych zdrojov, zdrojov zo Statneho rozpoctu,
uctovat pokladriu, socialny fond a depozit,

uctovat v podvojnom ucCtovnictve v jednotlivych Skolskych jedélni, vykonavat kontrolu
mesacnych vykazov a kontrolu uctovnych okruhov,

kompletne spracovat majetok podla jednotlivych zariadeni a Skolskych jedalni, Uctovat prirastky
a ubytky v priebehu roka, vypracovat vyradenia, spracovat kompletnu inventarizaciu majetku za
jednotlivé zariadenia a Skolske jedalne,

mesacne kontrolovat’ uctovné okruhy, spracovat Udaje do mesacnych, Stvrtrocnych a rocnych
zavierok, sledovat tvorbu, zvySenia, pripadne zniZenia hospodarskeho vysledku, vypracovat
tabulky a poznamky v roCnej uzavierke,

archivovat Uctovnu agendu,

vypracovat smernice (Ugtovnictvo, rézie za SJ) a priebezne ich dopifiat podfa novelizacii
zakonov,

spracovavat proces objednavka /uhrada faktury/ - evidencia,

vypracovanie ,vnutornych uctovnych smernic®.
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3.1.2. Administrativna pracovnicka/ asistentka

Povinnosti vyplyvajtice z pracovnej pozicie administrativna pracovnicka/asistentka:

a)
b)

c)

evidovat dosIu (odoslanu), skenovanu postu,

viest evidenciu a tvorbu registra deti,

viest pokladiu: zodpovedat za hotovostné finanéné prostriedky, viest pokladniénu knihu,
vykonavat pokladni¢né operacie, realizovat Uhrady za nakupy v hotovosti, formélne spracovavat
podklady pre zauctovanie pokladne,

viest register poplatkov za MS od zakonnych zastupcov deti a vykonavat ich vyuétovanie k 15.12.
v kalendarnom roku,

zabezpedovat zverejfiovanie suhmnych sprav na stranke Uradu verejného obstaravania -
uvo.gov.sk,

zabezpecovat nakup tovarov, prac a sluzieb cez elektronické trhovisko a prieskum trhu,
zverejiovat zmluvy, objednavky a faktiry na web stranku MS,

koordinovat a zabezpe€ovat ¢innosti, ktoré su spojené s procesom vyberu zmluvného partnera
pri obstaravani tovarov a sluzieb podprahového charakteru,

spracovat  proces: objednavka urend zhotovovatelovi zékazky podfa pokynov riaditela
materskej Skoly,

viest aspravovat registratiru, archivaciu uctovnych, personélnych a mzdovych dokladov
a nosicov dat; viest archiv MS,

metodicky kontrolovat €innost registratirneho strediska na Useku spravy registratury
u zamestnavatela,

vybavovat odbornd ekonomickl agendu, v suvislosti so zriadovatelom /osobné odovzdavanie
vykazovl/,

vybavovat korespondenciu pre potreby MS,

vyuctovat sluzobné cesty a viest' evidenciu cestovnych prikazov, viest evidenciu motorového
vozidla,

vykonavat a pinit dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podia pokynov riaditelky
MS.

3.1.3. Mzdova uctovnicka

Povinnosti vyplyvajuce z pracovnej pozicie mzdovej Uctovnicky::
a)

(2]

=3 @

O

o

)
)
)
)
)

samostatne zabezpecovat a spracuvat mzdovu agendu,

spracuvat podklady pre mzdy zamestnancov,

registratura,

archivacia,

efektivne vyuzivat pracovny Cas a pridelené pracovné nastroje,

zachovavat a plnit dalSie ulohy vyplyvajuce s dohodnutym druhom prace podlia pokynov
riaditelky MS,
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pracovat zodpovedne ariadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi,

byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuZivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat
z neho az po skonceni pracovného casu,

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

v obdobi, v ktorom ma podfa osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieCebny reZim uréeny oSetrujicim lekarom,

hospodarit' riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel a chranit jeho majetok pred
poskodenim, stratou, zniCenim a nekonat v rozpore z opravnenymi zaujmami zamestnavatela,
zachovavat mi¢anlivost 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,

vykonavat pracu podlfa pracovnej zmluvy osobne, v uréenom pracovnom Case, dodrZiavat
pracovnu disciplinu,

pracovat svedomite a riadne podla svojich sil, zruénosti a schopnosti,

plnit kvalitne, hospodarne a v€as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych v sulade s pravnymi
predpismi,

udrZiavat poriadok na svojom pracovisku aoznamovat bezprostredne nadriadenému
zamestnancovi nedostatky, ktoré by mohli viest k jeho poSkodeniu a podla moznosti sa
zucastiovat ich odstranovania. Ak na odvratenie Skody je neodkladny zakrok, je zamestnanec
povinny zakroCit' a zGc¢astiovat sa ich odstrafiovania. Tuto povinnost nema, ak mu v tom brania
déleZité okolnosti, alebo ak by tym vystavil vaznemu ohrozeniu seba, deti alebo ostatnych
zamestnancov,

bezodkladne oznamovat zmeny v osobnych Udajoch, ktoré maju vyznam pre sociélne
a zdravotné poistenie, dan zo zavislej ¢innosti, matersky prispevok, nahradu pri DPN,
bezodkladne oznamovat, pokial mozno vopred a preukazovat nadriadenému zamestnancovi
dévody nepritomnosti riaditelovi, v ¢ase jeho nepritomnosti jeho zastupcovi.

vystavovat pracovné zmluvy novoprijatym zamestnancom v zmysle pracovnopravnych
predpisov,

vystavovat oznamenia o vyske a zloZeni funkéného platu v zmysle pravnych predpisov,
vystavovat dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

zabezpec€ovat vietky doklady zamestnancov potrebné k vedeniu personalnej a mzdovej agendy,
zodpovedat za v€asné prihlasovanie a odhlasovanie zamestnancov do poistovni,

zodpovedat za spravne av€asné spracovanie miezd na zaklade doruCenych podkladov ku
mzdam,

zodpovedat' za doruCenie dokladov zamestnancov na vypocet nemocenského, oSetrovného,
materského do socialnej poistovne a viest prislusni agendu,

viest evidencné listy déchodkového zabezpedenia, doruovat ich do Socialnej poistovne,

aa) spracuvat exekucné konania vedené voci zamestnancom,
bb) komunikovat so zdravotnymi poistoviiami, Socialnou poistoviiou, Dafiovym uradom,
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cc) komunikovat s exekutorskymi uradmi,

dd) komunikovat s doplnkovymi déchodkovymi spolo¢nostami,

ee) zasielat oznamenia 0 zmene platitela poistného zamestnancov do zdravotnych poistovni,

ff) oznamovat zmeny platitefa a zmeny v osobnych Udajoch zamestnancov do Socialnej poistovne,

gg) spracuvat dar zo zavislej innosti, viest k nej potrebnu agendu a vykonavat rocné zuctovanie
dane zamestnancov,

hh) sledovat a realizovat platové postupy zamestnancov,

i) vypracovavat a zasielat mesacné vykazy na zdravotné a socialne poistenie,

ji) vypracovavat a zasielat prehlady o zrazenych a odvedenych preddavkoch na dan zo zavisle
¢innosti,

kk) spracuvat a zasielat ro¢né hlasenia na Danovy Urad,

Il) spracuvat a zasielat rozpisy prispevkov na doplnkové déchodkové sporenie,

mm) vypracovavat a zasielat $tatistické hlasenia podla poziadaviek SU SR,

nn) vystavovat potvrdenia podla poZiadaviek zamestnancov a inétitucii,

00) podla pokynov riaditelky MS a v zmysle platnych pravnych predpisov zaradovat zamestnancov
do platovych tarif,

pp) spracuvat tarifné platy, osobné priplatky a ostatné zlozky funkénych platov zamestnancov
vzmysle pravnych predpisov na zaklade navrhov riaditefky a prisluSnych veducich
zamestnancov,

qq) spracuvat poskytovanie odmien na zaklade navrhov riaditelky a prislusnych veducich
zamestnancov,

rr) zabezpec€ovat nalezitu archivaciu dokladov,

ss) v pripade potreby vykonavat niektoré innosti podfa pokynov riaditelky MS,

tt) spracovavat podklady podia poziadaviek nadriadeného organu,

uu) dodrziavat' interné smernice a normy a reSpektovat predpisy BOZP (bezpeénosti a ochrany
zdravia pri préaci),

w) pripravovat podklady pre stanovenie vysky funkéného platu riaditela MS, pripravovat navrh na
odmenu riaditefa MS a dorugovat ich zriadovatelovi,

ww)zUcastiiovat sa na vyberovych konaniach zamestnancov.

3.2. Prevadzkové oddelenie

3.2.1. Upratovacka
Organiza¢ne podriadena: zastupkyni EP

Povinnosti vyplyvajice z pracovnej pozicie upratovacka:
a) vykonavat komplexné upratovanie azodpovedat za Cistotu a poriadok podfa pridelenych
priestorov, ktoré musia denne spiiat hygienické a bezpeénostné poziadavky,

b) vykonavat na zaklade pokynu veduceho pedagogického zamestnanca a osobitnych predpisov
podla $kolského poriadku MS, zvyseny dozor nad detmi aj mimo $koly na vyletoch a exkurziach,
na vychadzke s vy38im poctom deti, alebo pri ¢innostiach, ktoré vyzaduju zvySeny dozor, pod
vedenim ucitela dbat' na bezpec€nost deti,
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pomahat pri obliekani a sebaobsluhe deti vo veku 3 - 4 roky v triede, ak dieta pocas dna
v materskej Skole ochorie, pri UCasti deti na Sportovych vycvikoch, sitaziach, resp. pri priprave
a organizacii inych akeii usporiadanych MS,

vykonavat bezné a velké upratovanie ako aj dezinfekciu, podfa osobitného rozpisu povinnosti na
ur¢enych plochéach,

vykonavat prace spojené s pranim, susenim, Zehlenim, mangfovanim a prace spojené s drobnou
udrzbou bielizne a pracovnych odevov,

udrZiavat v poriadku pracovné pomocky a nastroje, hospodarne vyuzivat Cistiace prostriedky,
udrziavat v &istote okolie MS a areal zahrady (zametanie, odpratavanie snehu, polievanie
pieskoviska),

spolupracovat s priamou nadriadenou, riaditelkou, Skolskou jedalhou, rodicmi, pedagogickymi
pracovnikmi v zaujme bezpecnosti a ochrany zdravia deti,

pomahat pri innostiach a organizacii, spolupracovat' s pedagogickymi pracovnikmi, pomahat
pri Cinnostiach a organizacii roznych aktivit,

v zaujme ochrany Skolského majetku sprevadzat pracovnikov a remeselnikov po budove,
uzamykat priestory vchodu a zabrariovat pohybu cudzich osob v MS,

zuCastiovat sa na poradach zvolavanych riaditefkou a zastupkynou na EP ato aj
vV mimopracovnom Case,

vykonavat a pinit dalSie ulohy podla pokynov nadriadeného zamestnanca,

zodpovedat' za bezpecnost prevadzkovych prac a dohliadat, aby upratovacky pouzivali
predpisané ochranné odevy a pomdacky,

zabezpetovat nakupy pre potreby MS, v spolupraci s Udrzbarom zabezpeGovat opravy na
zariadeniach, hlasit zavazné poruchy zastupkyni riaditelky MS.

Denné upratovanie:

utieranie prachu vlhkou handrou, vetranie triedy, vysavanie kobercov, vynasSanie smeti,
zametanie chodnikov, zametanie a umyvanie $atne, socialneho zariadenia,

pomahanie pri obsluhe deti — obliekanie, umyvanie,

Cistenie pieskoviska a Skolského dvora pred prichodom deti na pobyt vonku,

skladanie a rozkladanie leZadiel.

Tyzdenné upratovanie:

vymena obrusov, uterakov,
umyvanie stoliCiek, dveri, obkladaciek, WC - s pridanim dezinfekcie.

Mesacné upratovanie:

prevliekanie postelnej bielizne — 2 x do mesiaca,
udrzba Skolskej zahrady,
ometanie pavucin, leStenie nabytku.
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Velké upratovanie (august, december, april):

3.2.2.

umyvanie okien, vycistenie radiatorov, umyvanie lustrov,

vysavanie lezadiel deti (august tepovanie),

tepovanie kobercov,

dokladné vycistenie vSetkych kabinetov a vedlajSich priestorov (sklady, kotolne, dielne a pod.)

Skolni¢ka/pomocna sila

Organizaéne podriadena: zastupkyni EP/veducej SJ

Povinnosti vyplyvajtice z pracovnej pozicie Skolnicka/pomocna sila:

a)
b

o O
—_— — — —

D

—n
=

m)
n)
0)

umyvat kuchynsky riad a zariadenie, zodpovedat za Cistotu bieleho kuchynského riadu,
vymienat obrusy v jedalni, odnasat a prinaSat bielizer a obrusy z pracovne,

ak hlavna kucharka urci, odkladat vzorky jedal, zodpovedat za ich spravne uloZenie a evidenciu,
zabezpegit, aby do prevadzkovych priestorov ZSS nevstupovali neopravnené osoby,
zodpovedat hlavnej kucharke za vydaj jedal, ich spravne davkovanie podfa vekovych skupin
stravnikov a kontrolovat' po¢et normovanych jedal,

zabezpecCovat podavanie jedal na Cistom, zdravotne neskodnom stolovom inventari, dbat na
estetickll upravu jedal na tanieroch. Vydaj jedal zabezpeCovat tak, aby bolo dostato¢ne teplé
a neznizovala sa jeho biologicka hodnota,

vstupovat' len v Cistom pracovnom odeve, pred zaCatim prace ddkladne umyt ruky a dbat na
zasady osobnej hygieny, Cistotu pracovného prostredia a inventaru,

v pracovnych odevoch neopustat pracovisko,

pri priprave a vydaji pokrmov a napojov uplne zakryt vlasy vhodnou a ucelnou pokryvkou,
hotové pokrmy nechytat’ priamo rukami, pouzivat vhodné naradie, nacinie, pripadne ochranné
rukavice,

v priestoroch kuchyne a v pomocnych priestoroch nevykonavat toaletné upravy zoviajsku,

pred zacatim prace odlozit z ruk vSetky Sperky, hodinky a ozdobné predmety, v pracovnhom
odeve moze byt len Cista vreckovka ( jedno razové hygienické vreckovky),

ovladat a denne dodrziavat zasady spravnej vyrobnej praxe na pripravu napojov,

s potravinami zaobchadzat tak, aby sa neporusila ich zdravotna neSkodnost a kvalita,
zUgastfiovat sa vzdelavacich podujati a vedomosti si musi dopifiat samo $tadiom odbornej
literatUry a pravnych predpisov,

plni prikazy nadriadenych nad ramec svojho popisu prace, zastupovat na inych zariadeniach
VAR

na vyzvu veduceho pracovnika ukazat obsah tasky, na vSetky suroviny musi mat doklad o kupe,
zodpovedat za dodrziavanie hygienickych noriem, HACCP a predpisov BOZP a PO,

efektivne vyuzivat pracovny ¢as a pridelené pracovné nastroje,

v kontakte s detmi byt mila, laskava a dbat, aby jej spravanie bolo v sulade s vytvaranim dobrej
Klimy koly. Nezasahovat do VVC ugiteliek,
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u) vykonavat a pinit dalSie ulohy vyplyvajuce s dohodnutym druhom prace, podfa pokynov hlavnej
kucharky, veducej SJ,

v) vydavat stravu v jedalni, umyvat riad,

w) denne umyvat podlahu v jedalni a vo vydajniach,

X) podfa potreby umyvat okna a ostatné zariadenia kuchyne,

y) zodpovedat za Cistotu a hygienu jedalne,

z) dezinfikovat kuchyne podra pokynov veducej SJ- vzdy v piatok,

aa) hospodarne vyuzivat pridelené Cistiace prostriedky,

bb) vykonavat komplexné upratovanie a zodpovedat za Cistotu a poriadok podfa pridelenych
priestorov, ktoré musia denne spifiat hygienické a bezpeénostné poziadavky,

cc) vykonavat na zaklade pokynu vediceho pedagogického zamestnanca a osobitnych predpisov
podla Skolského poriadku materskej Skoly, zvySeny dozor nad detmi aj mimo Skoly na vyletoch
a exkurziach, na vychadzke s vy$8im poctom deti, alebo pri €innostiach, ktoré vyzaduju zvySeny
dozor, pod vedenim ucitela dbat' na bezpecnost deti,

dd) pomahat pri obliekani a sebaobsluhe deti vo veku 3 - 4 roky v triede, ak dieta poCas dia
v materskej Skole ochorie, pri uCasti deti na Sportovych vycvikoch, sutaziach, resp. pri priprave
a organizacii inych akcii usporiadanych materskou Skolou,

ee) vykonavat bezné a velké upratovanie ako aj dezinfekciu, podla osobitného rozpisu povinnosti na
ur¢enych plochéch,

ff) vykonavat prace spojené s pranim, susenim, Zehlenim, manglovanim a prace spojené s drobnou
udrzbou bielizne a pracovnych odevov,

gg) udrziavat v poriadku pracovné pomdcky a nastroje, hospodarne vyuzivat Cistiace prostriedky,

hh) udrziavat v gistote okolie MS a areal zahrady (zametanie, odpratavanie snehu, polievanie
pieskoviska),

i) spolupracovat s priamou nadriadenou, riaditelkou, Skolskou jedalfiou, rodiémi, pedagogickymi
pracovnikmi v zujme bezpecnosti a ochrany zdravia deti,

ji) pomahat pri ¢innostiach a organizacii a spolupracovat s pedagogickymi pracovnikmi, pomahat
pri ¢innostiach a organizacii réznych aktivit,

kk) v zdujme ochrany Skolského majetku sprevadzat pracovnikov a remeselnikov po budove,
uzamykat priestory vchodu a zabrafiovat pohybu cudzich oséb v MS,

ll) zuCasthovat sa na poradach zvolavanych riaditelkou a zastupkyiou na EP ato aj
v mimopracovnom ¢ase,

mm) vykonavat a plnit dal$ie tlohy podla pokynov nadriadeného zamestnanca,

nn) zodpovedat za bezpeénost prevadzkovych prac a dohliadat, aby upratovacky pouZivali
predpisané ochranné odevy a pomdcky,

00) zabezpedovat nakupy pre potreby MS, v spolupraci s drzbarom zabezpeovat opravy na
zariadeniach, hlasit zavazné poruchy zastupkyni riaditelky MS.

Denné upratovanie:

- utieranie prachu vihkou handrou, vetranie triedy, vysavanie kobercov, vynasanie smeti,
zametanie chodnikov, zametanie a umyvanie $atne, sociélneho zariadenia,
- pomahanie pri obsluhe deti — obliekanie, umyvanie,
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- Cistenie pieskoviska a Skolského dvora pred prichodom deti na pobyt vonku,
- skladanie a rozkladanie lezadiel.

Tyzdenné upratovanie:

- vymena obrusov, uterakov,
- umyvanie stoliiek, dveri, obkladaciek, WC - s pridanim dezinfekcie.

Mesacné upratovanie:

- prevliekanie postelnej bielizne — 2 x do mesiaca,
- Udrzba Skolskej zahrady,
- ometanie pavucin, leStenie nabytku.

Velké upratovanie (august, december, april):

umyvanie okien, vycistenie radiatorov, umyvanie lustrov,
vysavanie lezadiel deti (august tepovanie),
tepovanie kobercov,

Starostlivost o Skolsku budovu a jej zariadenie:

dokladné vycistenie vietkych kabinetov a vedlajSich priestorov (sklady, kotolne, dielne a pod.)

a) zodpovedat, aby Skolska budova bola v urCeny ¢as otvorena a uzamknuta, miestnosti upratané,

vyvetrané, vykurené,
) dbat, aby boli v poriadku v3etky kftce, zamky,
) veSia Statne zastavy, udrZovat ich Cisté a vhodne uloZené,
) vydavat upratovackam Cistiace prostriedky a potreby,
)

D O O T

poziarnych a bezpecnostnych noriem tak, aby nebola ohrozena bezpecnost 0sob,
budov, alebo zariadenia Skoly.

3.2.3. Skolnic¢ka

Organizacne podriadena: zastupkyni EP

Povinnosti vyplyvajuce z pracovnej pozicie Skolnicka:

udrZovat v dobrom stave a poriadku skladovacie priestory, pracoviu, zabezpeCuje plnenie

Skolskych

a) vykonavat komplexné upratovanie a zodpovedat za Cistotu a poriadok podfa pridelenych

priestorov, ktoré musia denne spiiat hygienické a bezpeénostné poziadavky,

b) vykonavat na zaklade pokynu vedlceho pedagogického zamestnanca a osobitnych predpisov
podla $kolského poriadku MS, zvy$eny dozor nad detmi aj mimo $koly na vyletoch a exkurziach,
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na vychadzke s vy$§im poétom deti, alebo pri innostiach, ktoré vyzaduju zvy$eny dozor, pod vedenim
ucitela dbat na bezpecnost deti,

pomahat pri obliekani a sebaobsluhe deti vo veku 3 - 4 roky v triede, ak dieta pocas dna
v materskej Skole ochorie, pri Ucasti deti na Sportovych vycvikoch, sutaZiach, resp. pri priprave
a organizacii inych akcii usporiadanych MS,

vykonavat bezné a velké upratovanie ako aj dezinfekciu, podla osobitného rozpisu povinnosti na
uréenych plochéch,

vykonavat prace spojené s pranim, susenim, Zehlenim, manglovanim a prace spojené s drobnou
udrzbou bielizne a pracovnych odevov,

udrziavat v poriadku pracovné pomécky a nastroje, hospodarne vyuzivat Cistiace prostriedky,
udrziavat v gistote okolie MS a areél zahrady (zametanie, odpratavanie snehu, polievanie
pieskoviska),

spolupracovat s priamou nadriadenou, riaditelkou, Skolskou jedalfiou, rodi¢mi, pedagogickymi
pracovnikmi v zujme bezpecnosti a ochrany zdravia deti,

pomahat pri Cinnostiach a organizacii, spolupracovat' s pedagogickymi pracovnikmi, pomahat
pri ¢innostiach a organizacii réznych aktivit,

v zaujme ochrany Skolského majetku sprevadzat pracovnikov a remeselnikov po budove,
uzamykat priestory vchodu a zabrafiovat pohybu cudzich oséb v MS,

zuCasthovat sa na poradach zvolavanych riaditelkou a zastupkyiou na EP ato aj
v mimopracovnom ¢ase,

vykonavat a pinit dalSie ulohy podla pokynov nadriadeného zamestnanca,

zodpovedat za bezpeénost prevadzkovych prac a dohliadat, aby upratovacky pouZivali
predpisané ochranné odevy a pomdacky,

zabezpe€ovat nakupy pre potreby MS, v spolupraci s udrzbarom zabezpedovat opravy na
zariadeniach, hlasit zavazné poruchy zastupkyni riaditelky MS.

Denné upratovanie:

utieranie prachu vlhkou handrou, vetranie triedy, vysavanie kobercov, vynasanie smeti,
zametanie chodnikov, zametanie a umyvanie $atne, socialneho zariadenia,

pomahanie pri obsluhe deti — obliekanie, umyvanie,

Cistenie pieskoviska a Skolského dvora pred prichodom deti na pobyt vonku,

skladanie a rozkladanie leZadiel.

Tyzdenné upratovanie:

vymena obrusov, uterakov,
umyvanie stoliCiek, dveri, obkladaciek, WC — s pridanim dezinfekcie.

Mesacné upratovanie:

prevliekanie postelnej bielizne — 2 x do mesiaca,
udrzba Skolskej zahrady,
ometanie pavucin, leStenie nabytku.

Strana 27 z 48



Materska Skola, Jana Kollara 896. 901 01 Malacky
msmalacky@msmalacky.sk

Velké upratovanie (august, december, april):

umyvanie okien, vycistenie radiatorov, umyvanie lustrov,

vysavanie lezadiel deti (august tepovanie),

tepovanie kobercov,

dokladné vycistenie vietkych kabinetov a vedlajSich priestorov (sklady, kotolne, dielne a pod.)

Starostlivost o Skolsku budovu a jej zariadenie:

a)

O

)

D O O

)
)
)

zodpovedat, aby Skolska budova bola v uréeny ¢as otvorena a uzamknuta, miestnosti upratané,
vyvetrang, vykurené,

dbat, aby boli v poriadku vSetky kltuce, zamky,

vesat Statne zastavy, udrZuje ich Cisté a vhodne uloZené,

vydavat upratovackam Cistiace prostriedky a potreby,

udrzovat v dobrom stave a poriadku skladovacie priestory, pra¢oviu, zabezpeCuje plnenie
pozZiarnych a bezpecnostnych noriem tak, aby nebola ohrozena bezpeénost osdb, Skolskych
budov, alebo zariadenia Skoly.

3.2.4. Udrzbar

Organi

zagne podriadeny: riaditelke MS

Povinnosti vyplyvajuce z pracovnej pozicie udrzbar:

a)
b)

zabezpecovat prevadzku,

vykonavat revizie vyrobnych a technologickych zariadeni,

zucastiovat sa pri vykone odbornych prehliadok a revizii a spolupracovat pri odstranovani
portch a nedostatkov,

asistovat’ pri inStalacii novych strojov a zariadeni a zaistenie funk¢nosti a bezpec€nosti tychto
zariadeni,

opravovat a vymienat poSkodenych Casti vybavenia budovy, drobné elektrotechnické zasahy
amontaze (nabytok, sanita, kluky, zamky, batérie, zasuvky, vypinace, Ziarovky, Ziarivky,
poistky, rozvadzace atd.),

ovladat' technické parametre a Specifikacie pouZivanych pristrojov a zariadeni,

bezodkladne rieSit vzniknuté problémy a nedostatky, nasledne ich hlasit kompetentnym
osobam,

optimalizovat' chod vyroby, navrhovat vymeny a inovacie jednotlivych pouZivanych pristrojov
a zariadeni,

spolupracovat s externymi dodavatelmi a komunikovat' so zmluvnymi servismi,

vykonavat drobné stavebné Upravy,

udrziavat v dobrom stave a v poriadku udrzbarsku dielfiu a skladovacie priestory,

zabezpecit plnenie poziarnych a bezpecnostnych noriem tak, aby nebola ohrozena bezpeénost
os0b, Skolskych budov alebo zariadenia $koly.

zodpovedat za prebrané naradie a nacinie,

zabezpeCit opravy nefunkéného naradia.
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Vymena krytu zachodovej misy:

- vyCistenie a regulovanie zachodovej nadrze,

- vyCistenie sifénov,

- vyCistenie podlahovych a streSnych vpusti,

- udrzovanie a Cistenie vodovodnej Sachty.
Elektrické zariadenie:

- vymena Ziaroviek, Startéra, Ziarivky,
- vymena poistiek,
- vymena ochranného skla na osvetlovacom telese,
- opticka kontrola hlavného uzaveru plynu.
Kovanie a zamky:

- opravu, vymena kluCiek na dverach a oknach,
- opravu, vymena Stitkov, zamkov, viozZiek do zamkov a klu¢ov na dverach,
- opravu, vymena zamkov a kovania na nabytku.

Stolarske préace:

- jednoducha opravu Skolského nabytku,

upevnovanie veSiakov a ostatnych drobnych predmetov,
- skladanie nabytku,
- prevazanie a prendSanie nabytku, materialu.

Podlahy:

- oprava uvolnenych dlazdic, upevnenie prahu,
- upevnenie podlahovych list.
Zasklievanie:

- vymenu tabulového skla okien pristupnych z hfadiska bezpecnosti prace.
Zahradnicke préce:

- kosenie travnatych ploch,
- orezavanie a strihanie drevin.
Maliarske prace:

- sadrovanie dier po klincoch,
- sadrovanie odrazenych rohov stien,
- drobné maliarske a natieraCské prace.

3.2.5 Kuri¢
Organizaéne podriadeny: riaditelke MS

Povinnosti vyplyvajtice z pracovnej pozicie kuric:
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zucCastnovat sa pri vykone odbornych prehliadok a revizii a spolupracovat pri odstrariovani
portch a nedostatkov,

asistencna Cinnost pri inStalacii novych strojov a zariadeni a zaistenie funkCnosti a bezpec€nosti
tychto zariadeni,

ovladat technické parametre a Specifikacie pouZivanych pristrojov a zariadeni,

bezodkladne riesit vzniknuté problémy a nedostatky, ich nasledné hlasenie kompetentnym
osobam,

optimalizovat’ chod vyroby, navrhovat vymeny a inovacie jednotlivych pouZivanych pristrojov
a zariadeni,

spolupracovat s externymi dodavatelmi a komunikovat' so zmluvnymi servismi,

udrziavat v dobrom stave a v poriadku kotolne na pracoviskach,

zabezpeCovat pinenie poziarnych a bezpecnostnych noriem tak, aby nebola ohrozena
bezpecnost 0sdb, Skolskych budov alebo zariadenia Skoly.

zodpovedat za prebrané naradie a nacinie,

zabezpeCovat opravu nefunkéného naradia.

4. Utvar $kolského stravovania

Povinnosti zamestnanca podla § 81 Zakonnika préace:

pracovat zodpovedne a riadne, pInit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi;
nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,

byt na pracovisku na zaciatku pracovného €asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat z
neho az po skonc¢eni pracovného Casu,

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

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri doCasnej pracovnej
neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim ureny oSetrujucim lekarom,

udrZiavat poriadok na pracovisku a riadne hospodarit s prostriedkami, ktoré mu zveril
zamestnavatel, a chranit jeho majetok pred poskodenim, stratou, zniCenim a zneuzitim a nekonat
V rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatela,

zachovavat miCanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré
v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam,

pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbytoéného odkladu vSetky zmeny, ktoré sa tykaju
pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenou jeho mena, priezviska, trvalého
pobytu, adresy na doruCovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, aak sa so suhlasom
zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke alebo v pobocCke zahranicnej banky, aj zmenu
bankového spojenia,

zachovavat micanlivost v sulade s § 79 ods. 2 zékona o ochrane osobnych udajov a to aj po
zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu,

pri vykone pracovnej Cinnosti chranit osobné Udaje deti a ich zdkonnych zastupcov, a konat' tak,
aby pri spracuvani osobnych Udajov nedochadzalo k nedovolenému resp. nezakonnému
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nakladaniu s osobnymi Gdajmi, ¢i uz umyselne alebo v doésledku zanedbania povinnosti
a opatreni prijatych na ich ochranu.

Okrem povinnosti uvedenych v ¢lanku I. je zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme povinny
konat'v sulade s verejnym zaujmom a pinit vSetky povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1) zakona ¢. 552/2003

a)

dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zakony, ostatné veobecne zavazné
pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat ich podla svojho najlepSieho vedomia a
svedomia, reSpektovat a chranit ludsku dostojnost a [udské prava,

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,

zachovavat mi¢anlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatelfa 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,

zdrZat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych os6b alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych osob;
tato povinnost plati aj po skonceni pracovného pomeru,

zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavazky zavazujuce
zamestnavatela,

oznamit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom konani
stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za Umyselny trestny €in alebo Ze bol
pozbaveny spdsobilosti na pravne Ukony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne ukony bola
obmedzena.

Obmedzenia a Cinnosti, ktoré ako zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme neméZete vykonavat
ustanovuje § 8 ods. 2) zakona ¢. 552/2003 Z. z..

Povinnost micanlivosti podla § 8 ods. 1 pism. c) sa nevztahuje na oznémenie kriminality alebo inej
protispolocenskej ¢innosti.

4.1. Veduca skolskej jedalne

Organizaéne podriadena: riaditelke MS

Povinnosti vyplyvajiice z pracovnej pozicie vedica SJ:
a) zodpovedat za hospodarenie a efektivne spravovanie zvereného majetku a finanénych

prostriedkov uréenych na prevadzkové naklady Skolskej jedalne,

b) spravovat rodiovské finanéné prostriedky uréené na Uhradu nakladov na stravovanie deti,
c) zabezpeCovat samostatni ekonomiku hospodarenia, zuétovanie a vedenie prvotnych Uctovnych

dokladov, ako aj beznu evidenciu zariadenia rozpoctovania a financovania na useku $kolského
stravovania, hospodarit s finanCnymi prostriedkami na potravinovom ucte,
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evidovat dodavatelské faktury,

mesacne predkladat sumarizaény uctovny predpis za hospodarenie na potravinovom Ucte,
sledovat jeho hospodarenie a zUctovanie na potravinovom Ucte v pefaznom ustave, vyhotovovat
prikazy na Uhradu faktur v pefiaznom Ustave, zverejiiovanie fakt(r na web stranke MS,
prispevok zamestnancov na rezijné naklady Skolského stravovania odvadzat na ucet
zriadovatefla,

sledovat a zodpovedat za Eerpanie finanéného limitu na nakup potravin,

zabezpeCovat obsadenie volnych pracovnych miest v Skolskej jedalni, dbat na kvalifikaéné
predpoklady uchadzacov,

zabezpecCovat zastupovanie chybajucej zamestnankyne v kuchyni, zodpoveda za upravu
pracovnej doby pre plynuly chod prevadzky Skolskej jedélne,

zabezpeCovat Skolenie HACCP, novoprijatych zamestnancov $kolskej jedalne informovat
o chode SJ,

viest aspracovat podfa platnych predpisov zriadovatefa evidenciu majetku, finanénych
prostriedkov, celoronu a mimoriadnu inventarizaciu majetku za jednotlivé Skolské jedalne,

v pripade ziskania sponzorskych finanénych prostriedkov zabezpecovat ich erpanie v zmysle
darovacej zmluvy,

kontrolovat dokumentaciu spravnej vyrobnej praxe a sanitatného programu,

dohliadat’ na zabezpecenie vykonavania dezinfekcie, dezinsekcie a deratizacie, viest zaznamy
0 odvoze odpadov, o vykonanych opravach, revizie vytahu, na tovar mesacne uctovat
a inkasovat bezhotovostnym stykom poplatky, nedoplatky a preplatky za stravovanie v Skolskej
jedalni od stravnikov,

hmotne plne zodpovedat za hospodarenie so zinkasovanymi finanénymi prostriedkami od
stravnikov a plne zodpovedat za vzniknuté financné rozdiely,

spolupracovat so stravovacou komisiou na skvalitfiovanie Skolského stravovania,

zabezpec€ovat rozsiahle dodavatelsko - odberatel'ské vztahy pri nakupe potravin,

objednéavat a zaobstaravat potraviny zodpovedajucej kvality v zmysle spravnej vyrobnej praxe,
vyuZivat priame dodavky a dodavky od prvovyrobcov,

pri nakupe ako aj skladovani potravin sledovat dobu najskorsej spotreby,

uskladnenie potravin zabezpeCovat v zmysle spravnej vyrobnej praxe,

hmotne plne zodpovedat za sklad potravin,

mesacne robit fyzicku inventuru v sklade potravin a v skladovych zasobach C(istiacich
prostriedkov,

zostavovat jedalny listok a zabezpeCovat vyrobu jedal podfa neho, pri jeho zostavovani
dodrziavat vyhlasku ¢.330/2009 Z. z. ( priloha ¢.1 Zasady na zostavovanie jedélnych listkov
v zariadeni Skolského stravovania),

na jedalnom listku uvadzat vahu jednej porcie hotového vyrobku podla vekovej skupiny deti,
sledovat nutriénl hodnotu podavanych jedél a plnit odporucané vyZzivové davky, robit’ prepocet
nutriCnej hodnoty podavanej stravy,

pri vyrobe jedal sa riadit materidlovymi spotrebnymi normami pre Skolské stravovanie
a dodrziavat zakon o potravinach, riadit sa metodickou priru¢kou Planu spravnej vyrobnej praxe
(HACCP - analyza nebezpecenstva a kritéria kontroly potravy),
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aa) zabezpecCovat kontrolu v zmysle Spravnej vyrobnej praxe, o vysledku kontroly viest pisomny
zaznam, navrhovat a uréovat napravné opatrenie na odstranenie zistenych nedostatkov,

bb) denne sledovat vytaznost podavaného jedla, nahodne kontrolovat vahu porcii pri vydaji jedal
stravnikom, o vysledku kontroly viest pisomny zaznam, navrhovat a urovat napravné opatrenia
na odstranenie zistenych nedostatkov,

cc) mesacne vyhotovovat podklady ku mzdam zamestnancov $kolskej jedalne, ktoré odovzda
v stanovenom termine zamestnavatelovi,

dd) participovat pri tvorbe prevadzkového, pracovného a organizaéného poriadku materskej Skoly,

ee) sledovat nové trendy v zdravej vyZive, propagovat pre zakonnych zastupcov deti zasady
spravnej vyZivy, zuCastriuje sa vzdelavania pre veducich zamestnancov $kolskej jedalne,

ff) archivovat agendu stavovania,

gg) zodpovedat za plnenie uloh uloZenymi internymi predpismi, prikazmi a pinit Glohy a opatrenia
uloZené nadriadenymi vedUcimi zamestnancami a kontrolnymi organmi,

hh) je predsedom stravovacej komisie.

4.2. Hlavna kucharka
Organizaéne podriadena: veducej SJ

Povinnosti vyplyvajuce z pracovnej pozicie hlavna kucharka:
a) zabezpeCit prevadzku zvereného useku prevadzky Skolskej kuchyne,
) zodpovedat za bezchybny a bezpecny chod prevadzky Skolskej kuchyne,
)
)

o T

podla poCtu deti denne normovat podla platnych noriem a viest prislusnu evidenciu,

v stravnom liste denne oznacCit zmeny a dévod v rozdieloch medzi normovanym mnozstvom

surovin a vydanymi surovinami,

e) pri vyrobe, priprave a podavani pokrmov zabezpedit ich zdravotnu neSkodnost, zachovanie ich
vyZivovej a zmyslovej hodnoty a vylucit vplyvy z nespravneho technologického postupu pripravy
stravy, t.j. musi postupovat podia zédsad spravnej vyrobnej praxe HACCP,

f) hotové pokrmy nechytat priamo rukami, pouZivat vhodné néradie, pripadne ochranné rukavice,

g) zodpovedat za vydaj jedal, ich spravne davkovanie podla vekovych skupin stravnikov, kontroluje
pocet normovanych jedal,

h) vymienat obrusy v jedalni, odnaSat a prinasat bielizer a obrusy z pracovne,

) zabezpecit, aby do prevadzkovych a skladovych priestorov ZSS nevstupovali neopravnené
osoby,

j) zabezpelovat podavanie jedal na Cistom, zdravotne neSkodnom stolovom inventéri, dbat na
esteticku Upravu jedal na tanieroch. Vydaj jedal zabezpecovat tak, aby bolo dostatocne teplé
a neznizovala sa jeho biologicka hodnota,

k) niest hmotnl zodpovednost za sklad, jeho sprévne vyuzitie, zabezpeCovat sustavnu kontrolu pri

preberani potravin, sledovat zaruéné doby, musi kontrolovat podmienky dodrziavania zdravotne;

neSkodnosti uskladfiovanych surovin, sledovat a evidovat vzdusnu vihkost a teplotu skladovych
priestoroch a chladnickach,

o
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) zabezpecit a kontrolovat Cistotu zariadenia a suvisiacich prevadzkovych priestorov Skolskej
kuchyne,

m) pred vydajom stravy zabezpecCit odber vzoriek hotovych pokrmov, ich uchovanie a viest o nich
dokumentaciu,

n) na pokyn vedicej SJ objednat ved(icou odsthlasené potraviny,

0) organizovat pracu jednotlivych pracovnikov SJ podla ich pracovného zariadenia, kontrolovat
kvalitu ich prace, dodrZiavanie pracovnej discipliny a v pripade poruSenia prikazu v spolupraci
s veducou, vyvodzovat dosledky,

p) spolupracovat s vedicou SJ, v pripade nepritomnosti ju zastupovat,

q) na pracovisko vstupovat len v Cistom pracovnom odeve, pred zacatim prace dokladne umyt
ruky a dbat na zasady osobnej hygieny, Cistotu pracovného prostredia a inventaru,

r) v pracovnych odevoch neopustat pracovisko,

s) pripriprave a vydaji pokrmov a napojov Uplne zakryt vlasy vhodnou a ucelnou pokryvkou,

t) v priestoroch kuchyne a v pomocnych priestoroch nevykonavat toaletné Upravy zoviajsku,

u) pred zaCatim prace odlozit z ruk vSetky Sperky, hodinky a ozdobné predmety, v pracovnom
odeve mdze byt len Cista vreckovka ( jedno razové hygienické vreckovky),

v) nesmie mat nalakované nechty,

w) ovladat a denne dodrziavat zasady spravnej vyrobnej praxe na pripravu pokrmov a napojov,

X) s potravinami zaobchadzat tak, aby sa neporusila ich zdravotna neSkodnost a kvalita,

y) zldastiovat sa vzdelavacich podujati, vedomosti dopifiat samo $tidiom odbornej literatdry
a pravnych predpisov,

z) plnit prikazy nadriadenych nad ramec svojho popisu prace, zastupovat na inych zariadeniach
ZSs,

aa) na vyzvu vedlceho pracovnika ukazat obsah tasky, na v8etky suroviny musi mat doklad o kupe,

bb) zodpovedat za dodrziavanie hygienickych noriem, HACCP a predpisov BOZP a PO,

cc) efektivne vyuZivat pracovny ¢as a pridelené pracovné nastroje,

dd) v kontakte s detmi byt mila, laskava a dbat, aby jej spravanie bolo v sulade s vytvaranim dobre;
Klimy 8koly, nezasahovat do VVC ugiteliek,

ee) vykonavat a plnit dalSie Ulohy vyplyvajuce s dohodnutym druhom préce podla pokynov veducej
SJ,

ff) vydavat stravu v pridelenej triede, umyvat riad,

gg) umyvat okné a ostatné zariadenia kuchyne,

hh) zodpovedat za Cistotu a hygienu kuchyniek, (mimo podlahy — umyva ju upratovacka),

i) dezinfikovat kuchyne podfa pokynov veduicej SJ - vzdy v piatok,

ji) hospodarne vyuzivat pridelené Cistiace prostriedky.

4.3. Zaucena kucharka
Organizaéne podriadena: veducej SJ

Povinnosti vyplyvajtice z pracovnej pozicie zaucenej kucharky:
a) zabezpedit prevadzku zvereného Useku prevadzky ZSS - zariadenie $kolského stravovania
(napr. sklad zeleniny a technologické zariadenie v fiom),
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zodpovedat za bezchybny a bezpeény chod prevadzky hlavnej kucharke,

vykonavat vSetky pomocné prace — Cistenie zeleniny, zemiakov a pod.,
dbat o &istotu kuchyne a k nej patriacich priestorov ZSS,

umyvat kuchynsky riad a zariadenie, zodpovedat za ¢istotu bieleho kuchynského riadu,
obsluhovat jednotcelové a viacucelové kuchynské stroje na vyrobu pokrmov a zabezpecovat
ich Gistotu ZSS

vymienat obrusy v jedalni, odnasat a prinasat bielizen a obrusy z pracovne,
ak hlavna kucharka urci, odkladat vzorky jedal, zodpovedat za ich spravne uloZenie
a evidenciu,
pri vyrobe, priprave a podavani pokrmov zabezpedit ich zdravotnu neskodnost, zachovanie
ich vyZivove] a zmyslove] hodnoty a vylucit vplyvy z nespravneho technologického postupu
pripravy stravy, t. j. musi postupovat podla zasad spravnej vyrobnej praxe HACCP,
zodpovedat za vydaj jedal, ich spravne davkovanie podla vekovych skupin stravnikov,
kontroluje pocet normovanych jedal,

zabezpetit, aby do prevadzkovych a skladovych priestorov ZSS nevstupovali neopravnené
osoby,
zabezpecovat podavanie jedal na Cistom, zdravotne neskodnom stolovom inventéri, dbat' na
esteticku Upravu jedal na tanieroch, vydaj jedal zabezpeCovat tak, aby bolo dostatocne teplé
a neznizovala sa jeho biologicka hodnota,
na pracovisko vstupovat len v Cistom pracovnom odeve, pred zaCatim prace dokladne umyt
ruky a dbat na zasady osobnej hygieny, Cistotu pracovného prostredia a inventaru,
v pracovnych odevoch neopustat pracovisko,
pri priprave a vydaji pokrmov a napojov Uplne zakryt vlasy vhodnou a Gcelnou pokryvkou,
hotové pokrmy nechytat priamo rukami, pouZivat vhodné néradie, nac€inie pripadne ochranné
rukavice,
v priestoroch kuchyne a v pomocnych priestoroch nevykonavat toaletné upravy zoviajsku,
pred zaCatim prace odloZit z ruk vSetky Sperky, hodinky a ozdobné predmety, v pracovnom
odeve moze byt len Cista vreckovka ( jedno razové hygienické vreckovky),

ovladat a denne dodrZiavat zdsady spravnej vyrobnej praxe na pripravu pokrmov a napojov,
s potravinami zaobchadzat tak, aby sa neporusila ich zdravotna neskodnost a kvalita,
pocas nepritomnosti hlavnej kucharky plnit vSetky povinnosti vyplyvajuce z pracovnej naplne
hlavnej kucharky,

zU&astiiovat sa vzdelavacich podujati, vedomosti si musi dopifiat samo $tudiom odborne;
literatury a pravnych predpisov,

plni prikazy nadriadenych nad rdmec svojho popisu prace, zastupovat na inych zariadeniach
ZSS,
na vyzvu veduceho pracovnika ukazat obsah tasky, na vSetky suroviny musi mat doklad
0 kupe,
zodpovedat za dodrziavanie hygienickych noriem, HACCP a predpisov BOZP a PO,
efektivne vyuzivat pracovny ¢as a pridelené pracovné nastroje,
v kontakte s detmi byt mila, laskava a dbat, aby jej spravanie bolo v stlade s vytvaranim dobrej
Klimy $koly, nezasahovat do VVC ugiteliek,
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bb) vykonavat a plnit dalSie ulohy vyplyvajuce s dohodnutym druhom préace podfa pokynov hlavne;
kucharky, veducej SJ,

cc) Cistit zeleninu, pripravovat’ zeleninové Salaty, pripravovat napoje k pokrmom,

dd) vydavat stravu v pridelenej triede, umyvat riad,

ee) denne umyvat podlahu v kuchyni a prilahlych priestoroch,

ff) umyvat okna a ostatné zariadenia kuchyne,

gg) zodpovedat za Cistotu a hygienu kuchyniek, (mimo podlahy — umyva ju upratovacka),

hh) dezinfikovat kuchyne podra pokynov veducej SJ - vzdy v piatok,

i) hospodarne vyuzivat pridelené Cistiace prostriedky.

4.4. Pomocna sila v kuchyni
Organizaéne podriadena: veducej SJ

Povinnosti vyplyvajtce z pracovnej pozicie pomocna sila:

a) vykonavat naro¢né odborné prace pri priprave doplnkovych jedal s technologickou pripravou
podla pokynov hlavnej kucharky,

b) zabezpecit prevadzku zvereného Useku prevadzky ZSS - zariadenie $kolského stravovania (
napr. sklad zeleniny a technologické zariadenie v fiom ),

c) zodpovedat za bezchybny a bezpe¢ny chod prevadzky hlavnej kucharke,

d) vykonavat vSetky pomocné prace - Cistenie zeleniny, zemiakov a pod.,

e) dbat o istotu kuchyne a k nej patriacich priestorov ZSS,

f)  umyvat kuchynsky riad a zariadenie, zodpovedat za Cistotu bieleho kuchynského riadu,

g) obsluhovat jednoucelové a viacucelové kuchynské stroje na vyrobu pokrmov a zabezpecovat
ich Gistotu ZSS,

h) vymienat obrusy v jedalni, odnasat a prinasat bielizer a obrusy z pracovne,

i) ak hlavna kucharka ur€i, odkladat vzorky jedal, zodpovedat za ich spravne uloZenie
a evidenciu,

j)  zabezpecit, aby do prevadzkovych a skladovych priestorov ZSS nevstupovali neopravnené
osoby,

k) zodpovedat hlavnej kucharke za vydaj jedal, ich spravne davkovanie podla vekovych skupin
stravnikov a kontrolovat poCet normovanych jedal,

) zabezpeCovat podavanie jedal na Cistom, zdravotne neSkodnom stolovom inventéri, dbat' na
estetick Upravu jedal na tanieroch, vydaj jedal zabezpeCovat tak, aby bolo dostatocne teplé
a neznizovala sa jeho biologicka hodnota,

m) na pracovisko vstupovat len v Eistom pracovnom odeve, pred zaCatim préace si musi dékladne
umyt ruky a dbat na zasady osobnej hygieny, Cistotu pracovného prostredia a inventaru,

n) v pracovnych odevoch neopustat pracovisko,

0) pripriprave a vydaji pokrmov a napojov Uplne zakryt vlasy vhodnou a ucelnou pokryvkou,

p) hotové pokrmy nechytat priamo rukami, pouZivat vhodné naradie, nacinie pripadne ochranné
rukavice,

q) v priestoroch kuchyne a v pomocnych priestoroch nevykonavat toaletné Upravy zoviajsku,
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r) pred zacatim prace odlozit z rik vSetky Sperky, hodinky a ozdobné predmety, v pracovnom
odeve moze byt len Cista vreckovka ( jedno razové hygienické vreckovky),

s) ovladat a denne dodrzZiavat zasady spravnej vyrobnej praxe na pripravu pokrmov a napojov,

t) s potravinami zaobchadzat tak, aby sa neporusila ich zdravotna neSkodnost a kvalita,

u) zU&astiiovat sa vzdelavacich podujati, vedomosti si musi dopifiat samo $tidiom odborne;
literatary a pravnych predpisov,

v) plni prikazy nadriadenych nad ramec svojho popisu prace, zastupovat na inych zariadeniach
ZSS,

w) na vyzvu vedlceho pracovnika ukazat obsah tasky, na vSetky suroviny musi mat doklad
0 kupe,

X) zodpovedat za dodrZiavanie hygienickych noriem, HACCP a predpisov BOZP a PO,

y) efektivne vyuzivat pracovny €as a pridelené pracovné nastroje,

z) v kontakte s detmi byt mila, laskava a dbat, aby jej spravanie bolo v stlade s vytvaranim dobrej
klimy $koly, nezasahovat do VVC ugiteliek,

aa) vykonavat a pinit dalSie Ulohy vyplyvajuce s dohodnutym druhom prace podfa pokynov hlavne;

kucharky, veducej SJ,

Cistit' zeleninu, pripravovat zeleninové Salaty, pripravovat napoje k pokrmom a ich rozdelenie,

vydavat stravu v pridelenej triede, umyvat riad,

dd) denne umyvat podlahu v kuchyni a prifahlych priestoroch,

ee) podla potreby umyvat' oknéa a ostatné zariadenia kuchyne,

ff) zodpovedat za Cistotu a hygienu kuchyniek, (mimo podlahy — umyva ju upratovacka),

gg) dezinfikovat kuchyne a rozdelovat stravu podla pokynov veducej SJ - vzdy v piatok,

hh) hospodarne vyuzivat pridelené Cistiace prostriedky.

bb
cc

-— =

~ —

Cl.5
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie Uc€innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje
riadite! MS poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadiich planmi prace. Ulohou odbornych komisii
je na zaklade prislusnych podkladov podavat vyjadrenia, stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia
vo vymedzenych oblastiach Cinnosti. Odborné komisie nemaju pravo vydavat zavazné rozhodnutia
a prikazy.

Pedagogicka rada skoly - je jednou z organizaénych foriem innosti pedagogického zboru, ktoré spaja
zodpovednost jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov $koly. Predstavuje najdolezitejSi odborny poradny organ skupinového odborno-
pedagogickeho riadenia v Skole. Je najvy$Sim poradnym organom riaditelky Skoly. Jej postavenie,
poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podfa
planu, pripadne podfa potreby riaditelka Skoly.
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Metodické zdruzenie - na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyu€ovacieho procesu zriaduje
riaditelka MS metodické zdruzenie (MZ). Ich tlohou je zvy$ovat metodickt a odborn Grover vzdelavania
avychovy. Metodické zdruzenia sa zriaduju aj kvoli zlepSeniu vzajomnej spoluprace medzi
pedagogickymi zamestnancami.

Rada skoly - je zriadena podlfa § 2 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a jej poslanie, uloha
a zlozenie s vymedzené v § 24 a v § 25 zakona €. 596/2003 Z. z.. Je iniciativny a poradny samospravny
organ vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodi¢ov a pedagogov v oblasti vychovy a
vzdelavania. Posudzuje €innost Skoly. PIni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly
a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada
Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej StatUtu a platnej legislativy.

Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia a o sprave majetku.
Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke MS pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni
aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urCuje podlfa
rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditelka MS. Okrem urgenej
inventarizacie sa komisia schadza podfa potreby.

Vyrad'ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na vyradovanie neupotrebite/nych
predmetov.

Likvidaéna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou
komisiou a schvalenych riaditelkou MS.

Skodova komisia - sliZi ako poradny organ riaditelky MS v otazkach rie$enia a uplatfiovania prava na
nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je trojclenna. Predsedu
komisie a jej ¢lenov menuje riaditel MS menovacim dekrétom . Komisia zasada podla potreby a vo svojej
¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

Cl.6
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia MS

Zakladné zasady cinnosti a riadenia organizacie
V Cinnosti organizacie sa uplatriuju tieto zasady:
a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim zamestnancom
(nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k urCovaniu a ukladaniu pracovnych uloh
a kontrole ich pInenia,
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b) zésada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom metodickych a
odbornych pokynov, informacii a doporuceni,

c) zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani €innosti a plneni uloh
organizéacie,

d) zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani Uloh organizécie, spory sa
rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduije riaditel organizacie.

Zakladné organizac¢né a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:
a) organiza¢ny poriadok,
b) pracovny poriadok - zakladna pracovno-pravna vnutroorganizacna norma zamestnancov Skoly
a je zavézny pre zamestnavatela a pre vetkych zamestnancov.
c) podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov podpisovat
pisomnosti pochadzajuce z ¢innosti Skoly.
d) kolektivna zmluva,
e) plan vnutornej kontroly a hospitacnej ¢innosti,
f) prevadzkovy poriadok MS,
g) prevadzkovy poriadok SJ,
h) Skolsky vzdelavaci program,
i) Skolsky poriadok,
j) vnatorné smernice a predpisy MS,
k) registraturny plan/poriadok - upravuje spravu registratury $koly, spésob vydavania, Cislovania,
evidencie a obehu spisovych materialov organizacie a spdsob skartacie spisovych materialov
organizacie.

Organizaéné normy riaditel'a Skoly su

a) riadiace normy so v8eobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smerica, metodicky
pokyn). VnuUtroorganizaéné smernice vydava podla potreby riaditelka Skoly. Tieto upravuju
zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a iné normy na podmienky
organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditelka Skoly a stanovuju opatrenia pre
zabezpecCenie zvlast zavaznych a konkrétnych uloh.

b) dalSie akty riadenie s urCenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mozu vydavat po schvéleni
riaditelkou Skoly aj ostatni veduci zamestnanci.

Metody riadiacej prace su
a) perspektivnost a programovost,
) analyticka ¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych oblasti,
) neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
) spracUvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi, komisiami
alebo jednotlivcami,

o O T
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e) informovat ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

Cl.7
Organ Skolskej samospravy a jeho pésobnost’

Rada skoly

Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podfa zakona €. 596/2003 o S$tatnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy a zaujmy Ziakov, rodi¢ov,
pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov $koly v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni
funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.
Rada skoly
a) uskutoriuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podfa osobitného predpisu,
b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditefa,
c) predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k ndvrhu na odvolanie riaditela; navrh
na odvolanie riaditela predklada vzdy s odévodnenim,
d) vyjadruje sa ku koncepCnym zdmerom rozvoja $koly, k névrhu na zruSenie Skoly a ku
skutoénostiam podla osobitného zakona.
Rada Skoly je schopna uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢na vacsina 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
nadpoloviény pocet hlasov vSetkych Elenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly
dvojtretinovou vacsinou hlasov vietkych ¢lenov nerozhodne inak.
Néklady na Cinnost rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu Skoly.
Rada Skoly sa sklada z 11 Clenov. Za ustanovenie rady $koly zodpovedé zriadovatel. Funkéné obdobie
rady Skoly je Styri roky.
Clenom rady $koly su:
a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov materskej Skoly
b) 1 zvoleny zastupca nepedagogickych zamestnancov $koly
c) 4 zvoleni zéstupcovia rodiCov deti materskej Skoly
d) 4 delegovani zastupcovia zriadovatefla
Clenstvo v $kolskej rade zanika
a) uplynutim funkéného obdobia,
) vzdanim sa Clenstva,
c) ak vzniknu dévody na zanik ¢lenstva podfa osobitného predpisu,
) ak zéstupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov Skoly
prestane byt zamestnancom $koly,
e) ak dieta zvoleného zastupcu rodiCov prestane byt Ziakom $koly,
f) odvolanim zvoleného Clena,
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g) odvolanim €lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného subjektu, ktory ho do
rady Skoly delegoval,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena spdsobilosti na pravne Ukony,

i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mitveho.
Clenstvo v rade $koly sa pozastavuje diom dorucenia prihlasky ¢lena alebo jemu blizkej osoby do
vyberového konania na funkciu riaditela Skoly, prifom Clenstvo sa pozastavuje az do skoncenia
vyberového konania.
Clenovia rady $koly zachovavaju mi¢anlivost v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych tdajov
a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti mi¢anlivosti ¢lenov rady Skoly pouci
riaditelka Skoly.
Preukézatelné potvrdenie o pouceni o povinnosti miCanlivosti podla ustanovenia § 79 ods. 2 zakona
¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov kazdoro¢ne
zabezpeCi od kazdého Clena rady Skoly riaditelka Skoly na prvom zasadnuti rady Skoly.

Cl.8
Opravnené osoby
pre spracuvanie osobnych tudajov

Vykonavanie spracovatelskych operéacii alebo suboru spracovatelskych operécii s osobnymi udajmi,
najma ich ziskavanie, zhromazdovanie, Sirenie, zaznamenavanie, usporaduvanie alebo zmena,
vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie, premiestiovanie, vyuzivanie, uchovavanie,
blokovanie, likvidacia, ich cezhraniCny prenos, poskytovanie, spristupfiovanie alebo zverejiovanie sa
povazuje za spracuvanie osobnych udajov.

Opravnenou osobou je kazda fyzicka osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi Udajmi v ramci svojho
pracovného pomeru, alebo iného obdobného vztahu, ¢lenského vztahu, na zéklade poverenia, zvolenia
alebo vymenovania, a ktora vykonava take operacie s osobnymi Udajmi, ktoré je mozné povazovat za
spracuvanie osobnych tdajov podla § 5 pism. e) zakona NR SR €. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.
Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:

a) sU zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktualne udaje a vkladanie tychto udajov do
informa¢ného systému,

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

) sUzodpovedné za preukazatelnost suhlasu na spracovanie osobnych dajov,

d) su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vSetkych pisomnosti obsahujucich
osobné Udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest k vyzradeniu osobnych Udajov do
uzamykatelnych skrifi na to ur€enych,

e) su zodpovedné za dodrZiavanie zasad prace v LAN, WAN a PC podfa prikazu riaditela Skoly
o pravidlach pouzivania pocitacove; siete,
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su povinné v€as informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati spracovavania
osobnych udajov a o vetkych skutocnostiach, ktoré by mohli viest k zneuZitiu tychto udajov.

Opravnena osoba je dalej povinna najma:

a)

ziskavat na zaklade 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 spractvania alebo inej innosti,
vykonavat povolené spracovatelské operacie len so spravnymi, Uplnymi a podfa potreby
aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k ucelu spracuvania,

nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbytocného odkladu povinna opravit alebo doplnit;
nespravne a neuplné osobné Udaje, ktoré nemozno opravit alebo doplnit tak, aby boli spravne
a uplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne o ich likvidacii,

ziskavat osobné Udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania kopirovanim, skenovanim
alebo inym zaznamendvanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii len vtedy, ak to osobitny
zakon vyslovne umoziuje bez suhlasu dotknutej osoby alebo na zaklade pisomného suhlasu
dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania,

postupovat vyluéne v sulade s technickymi, organizaCnymi a personalnymi opatreniami
prijatymi prevadzkovatelom podfa § 39 a § 42 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z.,

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 nosicov tak, aby sa z nich osobné
udaje nedali reprodukovat; to neplati vo vztahu k osobnym udajom, ktoré su sucastou obsahu
registraturnych zaznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spractvani osobnych Udajov sa obratit na prevadzkovatela alebo
zodpovednu osobu,

chranit' prijaté dokumenty a subory pred stratou a poSkodenim a zneuZitim, odcudzenim,
neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi formami spracuvania,
dodrziavat mi¢anlivost o osobnych tdajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z.,
s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru prichadza do styku, a to aj po
zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych vynimiek.

Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podla zékona €. 18/2018 Z. z. opravnena osoba kontrolovanej osoby
je povinna najméa

a)
b)

c)

poskytnut uradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podfa zakona €. 18/2018 Z. z.,
strpiet’ overenie totoZnosti a preukézanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe kontrolnym
organom pri vykone kontroly podfa zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit vykon kontroly.

Pri spractvani osobnych Udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma

a)

zachovava obozretnost pri podavani chranenych informécii, vratane osobnych Udajov, pred
navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,
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neponechdva osobné udaje vofne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych dopravnych
prostriedkoch a pod.,

odklada spisy a iné listinné materialy na ur¢ené miesto a neponechavaich po skonceni pracovnej
doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné (napr. na pracovnom stole),

zaobchéadza s tlacenymi materiélmi obsahujucimi osobné Udaje podfa ich citlivosti; je potrebné
aplikovat v3etky relevantné opatrenia, ktoré zabezpeCia ochranu vytlacenych informacii
obsahujucich osobné Udaje pred neopravnenymi osobami,

pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je povinna odovzdat
prevadzkovatelovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich osobné Udaje,

v pripade tlate dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas tlacenia
neobozndmila s nimi neopravnena osoba; tlacené materialy obsahujice osobné udaje musia byt
ihned po ich vytlaCeni odobraté opravnenou osobou a uloZzené na zabezpeCené miesto; to sa
uplatiuje aj pri kopirovani dokumentov - nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnena osoba bez
zbytoéného odkladu zlikviduje skartovanim.

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

Pri spracuvani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo Ciastoéne automatizovanych prostriedkov
spracuvania opravnena osoba najma

vyuZiva sluzby Internetu (povolené je vyuZivanie iba verejnych sluzieb WWW - world wide web
a FTP -file transfer protocol) za u¢elom pinenia pracovnych uloh, pri¢om dodrziava bezpeénostné
opatrenia prijaté prevadzkovatelom za uCelom zabezpecenia ochrany osobnych udajov,
nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, ACL, IRC a pod.),
informa¢né techniku (poCitace, notebooky, USB klU¢, a pod.) umiestiuje iba v uzamykatefnych
priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna technika, musi byt pri kazdom odchode
opravnenej osoby uzamknuté a po skonceni pracovnej doby je opravnena osoba povinna vypnut
pocita¢ a uzamknut skrine s materialmi obsahujicimi osobné udaje,

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

berie do Uvahy zakaz odin$talovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie antivirusovej
ochrany,

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

Zodpovedna osoba

Riadite

' Skoly urCuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z. o ochrane

osobnych Udajov.
Zodpovedna osoba

a)

poskytuje informéacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykonavaju spracuvanie osobnych udajov, o ich povinnostiach podia
zakona NR SR €. 18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzinarodnych zmluv, ktorymi je
Slovenska republika viazana, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,
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b) monitoruje sulad so zékonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucimi sa ochrany
osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatefa suvisiacimi s ochranou osobnych udajov
vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré su
zapojené do spracovatelskych operécii a suvisiacich auditov ochrany osobnych tdajov,

c) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych udajov a
monitorovanie jeho vykonavania podla § 42 zakona NR SR €. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s Uradom pri pineni svojich tloh,

e) plni ulohy kontaktného miesta pre urad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa spracuvania
osobnych Udajov.

f) pri vykone svojich Uloh nalezite zohfadnuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami,
pricom berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spractvania osobnych Udajov.

Krizovy stab (havarijny tim)

Pre zabezpedenie v pripade naru$enia informaéného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy
a inej nepredvidanej situécie sa stanovuje krizovy stab.

Krizovy $tab je 6 ¢lenny. Clenov krizového $tabu menuije riaditelky $koly. Na &ele $tabu je zodpovedna
osoba. Za aktualizaciu Clenov zodpoveda riaditelka Skoly.

Krizovy §tab sa zvolava pri naruSeni informacéného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situécie, ktord ma dosah na ochranu osobnych Gdajov. Krizovy Stab zvolava riaditefka
Skoly.

Krizovy Stab ma pravomoci vydavat rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

CL9
Bezpecénostné opatrenia

Rezim vstupu na pracoviska
Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych udajov riaditelka

Skoly urCuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:
budova/Cast budovy spristupneny ¢as od-do zodpovedny za otvaranie/zamykanie

Budova materskej Skoly od 6,00 do 17,00 hod. upratovagka MS

Zamestnanci Skoly mdzu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu zamestnanci
mdzu 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 nepredvidanej situacie (Unik vody, plynu, poziar, ...atd")

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

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré opusta a v ktorych sa
uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaju.

Strana 44 z 48



— Materska Skola, Jana Kollara 896, 901 01 Malacky
msmalacky@msmalacky.sk

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 z vopred stanovenej dokumentécie, za ktoru
zodpovedaju.

Zalozné kopie uskladiuju mimo budovy Skoly, av stanovenych intervaloch ich odovzdavaju
zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditelka Skoly v posudeni vplyvu na ochranu osobnych
udajov Skoly.

Informatik je povinny zdokumentovat hesla a administrativne pristupy a ulozit ich v zapeCatenej obalke
v trezore, pricom zodpoveda za ich aktualizaciu v stanovenych intervaloch v sulade s posudenim vplyvu
na ochranu osobnych udajov Skoly.

Za architekttru LAN zodpoveda informatik, ktory je povinny zabezpecit dokumentéciu a ulozit v trezore,
pripadne na inom bezpecnom mieste.

C1.10
Zaverec¢né ustanovenia

Tento organizaénych poriadok je zavazny pre véetkych zamestnancov MS.

Sucastou organizacného poriadku je organizatna schéma $koly podfa nadriadenosti a podriadenosti
zamestnancov (priloha ¢.1) a organizacna Struktura Skoly podfa po¢tu zamestnancov a podfa uvazkov
zamestnancov (priloha ¢.2).

Sucastou organizacného poriadku je Struktura kariérovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6 zakona ¢.
138/2019 Z. z. (priloha €. 3)

Sucastou organizaéného poriadku je menovanie krizového $tabu (priloha ¢. 4).

Vedici zamestnanciMS st povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku vaetkych
podriadenych zamestnancov.

Zmeny a dopinky k organizatnému poriadku vydava vyluéne riaditelka MS.
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od 01.02.2020

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca
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Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zékonnika prace
Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym 01.02.2020

Meno zamestnanca datum Podpis zamestnanca
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