Organizac¢ny poriadok Skoly

UVODNE USTANOVENIA
Clanok 1
Predmet a ucel Gpravy

Organizacny poriadok je zékladny vnutorny predpis, ktory uruje vnttornti organizaciu skoly a
definuje zékladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organiza¢nu Struktiru, zasady riadenia,
metddy prace, poésobnost’ a vnitornii pravomoc jednotlivych utvarov v rdmci organizacnej
Struktiry a tiez ich vzajomné vztahy.

Tento Organiza¢ny poriadok je vydany v stlade s ustanovenim § 11 ods. 3 a 4 zdkona ¢.
245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych
zakonov a na zaklade ustanovenia § 8 Vyhlasky Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu
Slovenskej republiky ¢. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a d’alSej dokumentécii.

ZAKLADNE USTANOVENIA
Clanok 2
Z.akladné informacie o Skole

Nazov organizacie: Cirkevna materska Skola Betlehem, Dr. Kautza 4, 900 21 Svity Jur

Sidlo organizacie: Dr. Kautza 4, 900 21 Svéty Jur

Pravna forma: Neziskova organizacia

ICO: 31817271

Zriad’ovatel’: Cirkevny zbor ECAV na Slovensku vo Svétom Jure, Prostrednd 37, 900 21 Svity
Jur

Cirkevna materska Skola Betlehem bola zriadend rozhodnutim zriad’ovatel'a ako Cirkevného
zboru ECAV na Slovensku na Prostrednej ulici 37, 900 21 vo Svétom Jure dilom 1. septembra
2002 na zéklade zriad'ovacej listiny zo diia 23. jila 2002 a zaradena MS SR do siete §kol a
Skolskych zariadeni diilom 1. septembra 2002 ako neziskova organizacia.

Clanok 3
Poslanie a hlavné ulohy Skoly

1. Ciel'om Cirkevnej materskej Skoly Betlehem je dosiahnut’ optimalnu socidlno-emocionélnu,
percepcno-motoricki a kognitivnu uroven deti ako zdklad pripravenosti na Skolské
vzdelavanie a na zivot v spolo¢nosti. Podporovat’ osobnostny rozvoj deti v oblasti socidlno-
emocionalnej, intelektudlnej, telesnej, moralnej, estetickej, rozvijat’ schopnosti a zru¢nosti,
utvarat’ predpoklady na d’alSie vzdelavanie a pripravovat’ na zivot v spolo¢nosti v stlade s
individudlnymi a vekovymi osobitostami deti. VSeobecné a Specifické ciele smerovat’ k
rozvoju elementarnych zakladov klIicovych kompetencii. Pedagogické posobenie



v evanjelickej] materskej Skole Betlehem je zalozené na laske a dovere k dietatu
s rozvijanim krest'anského spoloCenstva. Posiliiuje sa viera, sebatcta a zvySuje sebavedomie
dietat’a.

VSEOBECNE USTANOVENIA
Clanok 4
Organizacia Skoly

. Na Cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava zriad’'ovatel’ podl'a platnej pravne;j
upravy.

. Riaditel’ skoly v sulade s platnou pravnou Upravou menuje a odvolava zéastupcu riaditela
Skoly a veducich jednotlivych organiza¢nych utvarov skoly, u ktorych to urcuje pracovny
poriadok Skoly.

. Riaditel’ ako Statutdrny organ skoly koné v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy
samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zo strany zriad’ovatel’a,
rady Skoly alebo odborovej organizacie zamestnancov Skoly.

. Riaditel’ Skoly zodpoveda za skutoc¢nosti Specifikované v ustanoveni § 14 ods. 1 zédkona ¢.
321/2025 Z. z. o Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov, ktoré su blizsie
Specifikované v ustanoveni ¢lanku 11 tohto Organiza¢ného poriadku.

. Riaditel'a Skoly zastupuje zastupca riaditela Skoly v rozsahu stanovenych opravneni a
ur¢enych povinnosti. Riaditel’a $koly moze na zaklade poverenia v ¢ase jeho nepritomnosti
zastupovat’ aj iny nim povereny zamestnanec. Poverenie musi byt’ vyhotovené pisomne a
musi v iom byt’ uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Clanok 5
Zasady riadenia Skoly a organy Skoly

Skolu riadi riaditel’ $koly, ktory si zriad’uje svoje poradné organy.

Pedagogickd rada je poradnym organom riaditel'a, ktory prerokiiva pedagogicko-
organiza¢né otazky vychovno-vzdelavacej Cinnosti. Jej tlohou je v zmysle prislusnych
pravnych predpisov najméd prerokovanie Skolského poriadku, Skolského vzdelavacieho
programu, individualneho vzdelavacieho programu a vychovného programu Skolského
zariadenia. Jej lohou je zaroven vydavanie poradnych stanovisk k akymkol'vek oblastiam,
ktoré urci jej predseda.

Clenmi pedagogickej rady su riaditel’, jeho zastupcovia, vietci pedagogicki zamestnanci
Skoly a vSetci odborni zamestnanci Skoly. Predsedom pedagogickej rady je riaditel’ Skoly.
Zasadnutia pedagogickej rady zvoldva predseda pedagogickej rady podla potreby. Za
pripravu a priebeh pedagogickej rady, za formulaciu zaverov a uzneseni pedagogickej rady
zodpoveda predseda pedagogickej rady. Rokovanie pedagogickej rady sa riadi rokovacim
poriadkom.

Rada Skoly je samospravnym organom skoly, ktory presadzuje verejné zdujmy, zaujmy deti,
ziakov, ich zdkonnych zastupcov a zamestnancov Skoly. Vykonava funkciu verejnej
kontroly tym, Ze prerokiva otazky stvisiace s vykonom hlavnej ¢innosti $koly, najmi



Skolsky poriadok, skolsky vzdelavaci program a d’alSie vyznamné dokumenty a skuto¢nosti

tykajuce sa Cinnosti Skoly. Podrobnosti tykajice sa pravomoci rady skoly, jej Cinnosti

a organizacného zabezpecenia upravi Statat rady Skoly.
5. Dal§imi poradnymi organmi riaditel’a $koly, ktoré preroktivaju pedagogicko-didaktické a

organizacné otazky vychovno-vzdelavacej ¢innosti, su:
a. Metodické zdruzenie — Na posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vzdelavacieho
procesu zriad’uje riaditel’ §koly pre MS metodické zdruZenie. Za veducich metodickych

organov vymenuva riaditel’ skiseného ucitel'a s dobrymi organizaénymi schopnostami.

Metodické organy pracuju podla schvélenych celoro¢nych planov ¢innosti. Vedenim

metodického zdruzenia poveri riaditel odborne zdatného ucitel'a, ktory kazdorocne
predkladé riaditel'ovi na schvélenie rocny plan ¢innosti MZ. Metodické zdruZenie d’alej

vykonéva najma tieto ¢innosti:

1.
ii.

podiel’a sa na rozhodovani o zdsadnych metodicko-riadiacich otdzkach,
zodpovedd za metodickt a odbornt tirovenl vychovno-vzdelavacich ¢innosti,
priebezne informuje vedenie Skoly o pouzitych metédach svojej prace, o
dosahovanych vysledkoch,

iv.  sleduje vSetky informécie, ktoré by mohli pomoct’ k skvalitneniu vychovno-
vzdelavacich ¢innosti.
b. Gremidlna aoperativna porada riaditela Skoly — prerokovava najdolezitejSie

a rozhodujuce otazky celkovej Cinnosti Skoly. Zucastiiujii sa na nej vSetci veduci

zamestnanci Skoly.
c. Realizacné timy — riaditel’ vymenovava realiza¢né timy na realizaciu urcitych akcii, kde
je potrebna riadiaca a koordina¢né praca uzSieho poctu pracovnikov.

Clanok 6
Riadiace a organiza¢né vnitorné predpisy

1. Riaditel’ Skoly vydava pre potreby riadenia riadiace a organizacné vnatorné predpisy.
2. Sustavu vnutornych riadiacich a organizanych predpisov tvoria najma:

o a0 o

Stattt Skoly
organiza¢ny poriadok
pracovny poriadok
Skolsky poriadok,
prip. d’alsie...

Clanok 8
Organizacné Clenenie Skoly

1. Skola sa vnutorne ¢leni na organizané utvary, ktoré su riadené veducim organizacného

utvaru.



2. Jednotlivé organiza¢né Utvary medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré¢ maju
zabezpecovat’ a ktoré vyplyvaji zo vSeobecne zaviznej pravnej upravy a z obsahovej naplne
¢innosti jednotlivych organizacnych utvarov.
3. Organiza¢né Utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z
opisu pracovnych ¢innosti. Organiza¢né utvary plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im ulozi veduci
organizacnych utvarov a riaditel’ skoly.
4.V organizacii a riadeni prace organizacnych utvarov skoly sa musia uplatilovat’ tieto zakladné
principy:

a. spolupraca organiza¢nych utvarov pri vykone svojej ¢innosti najmé v otazkach, ktoré

patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organiza¢nych utvarov,
b. koordinacia prace,
c. rieSenie sporov pri zabezpecCovani pracovnych tloh veducimi organiza¢nych utvarov.

Clanok 9
Posobnost’ a tlohy veducich organiza¢nych atvarov

1. Veduci organizacnych utvarov su v priamej riadiacej posobnosti riaditel’a Skoly.
2. Predpokladom vykonu prace vediceho organiza¢ného utvaru je jeho menovanie do funkcie.
Miesta veducich organiza¢nych utvarov sa obsadzuju vyberovym konanim v zmysle
prislusnych ustanoveni zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorsich predpisov. Veducich organiza¢nych ttvarov do funkcie menuje a odvolava riaditel’
Skoly.
3. Veduci jednotlivych organiza¢nych utvarov zabezpe€uju a zodpovedaji za plnenie uloh,
ktoré im vyplyvaji z obsahovej ndplne €innosti organiza¢ného Utvaru a vytvaraji pre ich
plnenie zodpovedajliice a primerané podmienky. St zodpovedni za dodrZiavanie zdkonov a
ostatnych pravnych predpisov.
4. Prava a povinnosti veducich organizacnych Gtvarov st upravené v zékone €. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, v zdkone ¢. 138/2019 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych
zékonov, v Zakonniku prace a v d’alSich vSeobecne zavéznych pravnych predpisoch.
5. Prava a povinnosti vedicich organiza¢nych Utvarov st zakotvené tieZ v pracovnom poriadku
Skoly, v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a vo vnitornych riadiacich a organiza¢nych
predpisoch.
6. Veduci organiza¢ného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto tlohy:

a. riadi a zodpoveda za pracu organiza¢ného Utvaru,

b. riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organizacného utvaru, ako aj plnenie
uloh,
podava navrhy na zlepSenie, zefektivnenie prace,
zabezpecuje tvorbu vnutornych predpisov Skoly,
zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materialov,
informuje zamestnancov o ddlezitych skutocnostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost’,
spolupracuje s vedicimi ostatnych organizanych ttvarov,

e

dba o zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné
podmienky,



dbé o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

dbd o spravu registratiry na svojom organizatnom Tutvare v zmysle platného
registratirneho poriadku,

zucastiuje sa zasadnuti poradnych organov riaditel’a Skoly,

zabezpecuje, aby na organizatnom utvare bola vedena uplna a prehl'adnd dokumentacia
vnutroorganizacnych a inych predpisov potrebnych pre pracu organizacného tutvaru,

. urCuje pre kazdého zamestnanca pracovnu ndpln a tuto v zavislosti od zmien pravnej
Gpravy, prip. inych pravne vyznamnych skuto¢nosti operativne upravuje a doplina,
zodpovedd za hospodarne a ucelné vyuzivanie zverené¢ho majetku, jeho ochranu a
zabezpecenie pred odcudzenim, poskodenim alebo zneuzitim,

pripravuje podklady do rozpoctu skoly, spolupracuje pri priprave navrhu rozpoctu
Skoly, jeho zmien a sleduje plnenie rozpoctu, pricom dba na hospodarne a efektivne
vyuzitie rozpoctovych prostriedkov a zabezpecuje kontrolu v zmysle zdkona o finan¢ne;j
kontrole a vnitornom audite v zneni neskorsich predpisov,

za prisluSny organizaény Utvar poskytuje sucinnost’ pri poskytovani informacii podla
zékona o slobodnom pristupe k informéaciam v zneni neskorsich predpisov,

za prisluSny organizacny utvar presetruje alebo vybavuje, alebo poskytuje sucinnost’ pri
presetrovani st'aznosti podl'a zdkona o st'aznostiach a vybavuje peticie podl'a zakona o
peticnom prave v rozsahu svojej posobnosti,

v zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov je osobou, ktord zabezpecuje v rdmci
posobnosti riadeného organizaéného utvaru dohl'ad nad ochranou osobnych udajov
spracovavanych v riadenom organiza¢nom utvare,

poskytuje sucinnost’ pri dodrziavani ustanoveni zdkona o verejnom obstaravani v ramci
svojho organizacného Utvaru, zodpoveda za spracovanie podkladov pre jednotlivé
metody.

Clanok 10
Organizac¢na Struktira Skoly

ZS s MS sa ¢leni na jednotlivé tiseky, ktoré komplexne zabezpeéuju a koordinuju ulohy
Skoly v zmysle zriad’'ovacej listiny:
A. Usek riaditela §koly

e veduci useku: riaditel’ Skoly

B. Pedagogicky a odborny tsek

e zastupca riaditela Skoly

triedny ucitel

ucditel’ v materskej Skole

pedagogicky asistent

C. Hospodarsko-spravny usek



e Skolnicka
D. Zariadenie Skolského stravovania — vydajna Skolska jedalen
e kucharka vydajnej $kolskej jedalne

Clanok 11
Napln ¢innosti organiza¢nych utvarov

A. UTVAR RIADITELA SKOLY

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, persondlnej
a hospodarskej ¢innosti Skoly. Zahfiia ¢innosti, ktoré su priamo podriadené riaditel'ovi Skoly,
a ktoré mu pomdahaju vykonavat’ jemu zverené Cinnosti. Riaditel’ Skoly riadi Skolu v celom
rozsahu jej ¢innosti a vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov. Je zodpovedny za
svoje rozhodnutia a rozhodnutia vSetkych podriadenych zamestnancov.

Riaditel’ Skoly

1. Riaditel je Statutarnym organom Skoly, riadi ju, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.
2. Riaditel’ skoly ako jej Statutarny organ tvori volu skoly a kond v jej mene v ramci
rozhodovania $koly o:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)

h)

i)
k)

)

prijati,

prijati s ur¢enim adaptacného pobytu alebo diagnostického pobytu,

prijati prestupom,

prijati prestupom s uréenim adapta¢ného pobytu alebo diagnostického pobytu,
preruseni dochédzky do Skoly, ak nejde o povinné predprimarne vzdelavanie,
oslobodeni od povinnosti dochddzat’” do Skoly dietata, ktorému zdravotny stav
neumoznuje vzdelavat’ sa, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,

oslobodeni od povinnosti dochadzat do Skoly a povoleni individualneho vzdel4vania,
ak i1de o povinné predprimarne vzdelavanie,

povoleni vzdelavania v Skole mimo tizemia Slovenskej republiky, ak ide o povinné
predprimarne vzdelavanie,

povoleni vzdelavania v Skole zriadenej inym $tatom na uzemi Slovenskej republiky so
sthlasom zastupitel'ského uradu prislusného Statu, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

povoleni individudlneho vzdelavania v zahrani¢i, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

povoleni vzdelavania v Eurdpskych Skolach, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

pokracovani plnenia povinného predpriméarneho vzdelavania,



m) pred¢asnom skonceni predprimarneho vzdelavania, ak nejde o povinné predprimarne

n)

vzdelavanie,

d’alSich skuto¢nostiach, ktoré osobitné predpisy (napriklad zakon ¢. 245/2008 Z. z. o
vychove a vzdeldvani (Skolsky zékon) a o zmene a doplneni niektorych zékonov, zdkon
¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov alebo zakon ¢. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov) zveruju do pdsobnosti skoly,

o skuto¢nostiach, ktoré su Skole ako zamestnavatel'ovi zverené do pdsobnosti v ramci
pracovno-pravnych predpisov (najma4, ale nie len o vysielani zamestnancov na pracovné
cesty (§ 57 Zakonnika prace), urCeni cCerpanie dovolenky po prerokovani so
zamestnancom podl'a planu dovoleniek uréeného s predchadzajucim sthlasom
zastupcov zamestnancov (§ 111 Zakonnika prace), nariadovani prace nadCas a
vhodnom c¢ase €erpania nahradného vol'na, pripadne o vhodnej Giprave pracovného ¢asu
podla (§ 97 Zékonnika prace), poskytovani pracovného volna pri kratkodobych
prekdzkach v praci zo strany zamestnanca (§ 136 az 141 Zakonnika prace), hodnoteni
pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov, prijimani
zamestnancov do pracovného pomeru, ukonceni pracovného pomeru so
zamestnancami, a pod.).

3. Riaditel’ Skoly zodpoveda za:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre skolu, ktort riadi,
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

zabezpecenie kvality poskytovania vychovy a vzdeldvania Skoly alebo Skolského
zariadenia,

personalne zabezpeGenie hlavnej Ginnosti osobami, ktoré spihajii kvalifikaéné
predpoklady na vykondvanie pracovnej cinnosti pedagogického zamestnanca, a
osobami, ktoré spiiaju kvalifikaéné predpoklady na vykonavanie pracovnej innosti
odborného zamestnanca,

dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

hospodarne, efektivne, G€inné a tcelné vyuzivanie finanénych prostriedkov urcenych
na zabezpecenie hlavnej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdeldvacej prace skoly a Skolského zariadenia,

riadne hospodérenie s majetkom v sprave alebo v uzivani Skoly alebo Skolského
zariadenia,

zverejiiovanie zriad'ovacej listiny, Skolského poriadku a vnutornych predpisov Skoly
alebo Skolského zariadenia, Skolského vzdeldvacieho programu v rozsahu podla
Skolského zakona alebo vychovného programu Skolského zariadenia na webovom sidle
Skoly alebo skolského zariadenia,



j) pravdivost, uplnost’ a spravnost’ udajov o Skole alebo o Skolskom zariadeni, ktoré
poskytuje orgdnom verejnej spravy a ktoré zverejiiuje na webovom sidle Skoly alebo
Skolského zariadenia,

k) vyhodnotenie plnenia projektu riadenia sa uvadza vo vyrocnej sprave,

1) oznamenie prejavov rizikového spravania prislusnému organu socidlnopravnej ochrany
deti a socialnej kurately a prislusnému regiondlnemu uradu v zmysle ust. § 14 ods. 5
Zakona ¢. 321/2025 Z.z. o Skolskej sprave, a upozornenie zariadenia poradenstva a
prevencie v zmysle ust. § 14 ods. 6 Zakona ¢. 321/2025 Z.z. o Skolskej sprave,

m) d’alSie skutocnosti, ktoré osobitné predpisy (napriklad zédkon ¢. 245/2008 Z. z. o
vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov, zdkon
¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov alebo zakon €. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov) zveruju do pdsobnosti skoly alebo riaditel’a
Skoly,

n) skutocnosti, ktoré st Skole ako zamestnavatelovi zverené do poOsobnosti v ramci
pracovno-pravnych predpisov.

Riaditel’ $koly schval'uje uctovnu zavierku a Statistické vykazy.

Riaditel' Skoly vytvara priestorové a materidlno-technické podmienky na cinnost
kolektivnych organov skoly.

Riaditel' Skoly vybavuje staznosti a peticie smerujuce proti zamestnancom Skoly alebo
$kolského zariadenia okrem staznosti, ktoré vybavuje Statna §kolska ingpekcia.

Riaditel’ $koly d’alej zodpoveda za vnlitorny kontrolny systém Skoly v zmysle ust. § 4 zdkona
¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov a
systém finan¢ného riadenia v zmysle ust. § 5 zdkona €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole
a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

B. PEDAGOGICKY A ODDBORNY USEK

Pedagogicki zamestnanci

1.

Pedagogicki zamestnanci v ramci Skoly disponuju pravami a povinnostami, ktoré st ulozené
zékonom ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, ako aj
Zéakonnikom prace, Pracovnym poriadkom, Zakonom o vykone prace vo verejnom zaujme

a d’alSich relevantnych pravnych predpisov.

Pedagogicki zamestnanci maju okrem prav ustanovenych osobitnymi pravnymi predpismi
pri vykone pracovnej ¢innosti pravo na:

a) zabezpeCenie podmienok potrebnych na vykon pracovnej ¢innosti, najmé na ochranu
pred prejavmi nasilia zo strany deti, ziakov, posluchacov, zakonnych zastupcov alebo



g)
h)

inych 0sob, ktoré maju dieta zverené do starostlivosti na zédklade rozhodnutia sudu,
a zo strany d’alSich fyzickych osob alebo pravnickych osdb,

ochranu pred socialno-patologickymi prejavmi v spravani veducich pedagogickych
zamestnancov, veducich odbornych zamestnancov, dalSich zamestnancov,
zriad’ovatel’a, zdkonnych zastupcov, inych fyzickych osdb alebo pravnickych osob,
ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej ¢innosti,

ucast’ na riadeni Skoly, Skolského zariadenia alebo zariadenia socialnej pomoci
prostrednictvom osobného clenstva alebo volenych zastupcov v poradnych,
metodickych a samospravnych organoch,

predkladanie ndvrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelévania,

vyber a uplatiiovanie pedagogickych metdd, foriem, didaktickych prostriedkov
vychovy a vzdeldvania a na vyber odbornych metéd,

profesijny rozvoj,

objektivne hodnotenie vykonu pracovnej ¢innosti.

3. Pedagogicki zamestnanci su povinni:

a)
b)

g)

h)

i)
k)

D

chranit’ a reSpektovat’ prava diet'at’a, Ziaka, posluchaca a jeho zdkonného zastupcu,
zachovavat’ mlcanlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni deti, ziakov a posluchacov, s
ktorymi prisiel do styku,

reSpektovat’ individualne vychovno-vzdeldvacie potreby dietat’a, ziaka a posluchaca
s ohl'adom na jeho schopnosti, mozZnosti, socialne a kultirne zdzemie a odporucania
odbornych zamestnancov,

zdrzat’ sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

spravat’ sa v sulade s Etickym kdédexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov,

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

usmernovat a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdelavanie dietata, ziaka a
posluchaca,

podielat’ sa na tvorbe a uskuto¢novani Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovno-vzdelavacieho programu pre Skolské zariadenia,

udrZiavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

absolvovat’ aktualizaCné vzdelavanie,

vykonavat’ pracovnu ¢innost’ prostriedkami, metdédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, principom a cielom vychovy a
vzdelavania a prisluSnému Staitnemu vzdelavaciemu programu alebo Statnemu
vychovnému programu,

poskytovat’ diet’at'u, Ziakovi a zdkonnému zastupcovi poradenstvo a odbornii pomoc
spojent s vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat’ dieta, ziaka a zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch

n)

vychovy a vzdeldvania,
vykonavat’ dozor v triedach pocas externej ¢asti maturitnej skusky alebo testovania,



0) vykonavat’ ¢innost’ predsedu skusobnej komisie alebo ¢lena skiSobnej komisie pre
Statne jazykové skusky,

p) vykonavat ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,

q) vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukon¢ovani vychovy a
vzdelavania,

r) vykonavat pripravu dietata alebo ziaka na sutaz, ktorej organizaény poriadok
schvalilo ministerstvo Skolstva (d’alej len ,,schvdlena sutaz*‘), vykonavat dozor
pocas schvalenej sut'aze alebo vykonavat’ funkciu predsedu alebo Clena odbornej
komisie schvalenej sut'aze,

s) privykone svojej ¢innosti zabezpecit’ ochranu osobnych tidajov v zmysle ustanoveni
Nariadenia Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o
ochrane fyzickych 0sob pri spractivani osobnych tdajov a o vol'nom pohybe takychto
udajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane
udajov),

t) plnit d’alSie povinnosti ustanovené osobitnymi predpismi (napriklad zakon ¢.
245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov, zdkon €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a
odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov, a pod.).

Zastupca riaditel’a Skoly

1. Zastupca riaditel'a Skoly je clenom vedenia Skoly. Zodpoveda za kvalitu vychovno-

vzdeldvacieho procesu, koordinuje pracu pedagdégov a nepedagogickych zamestnancov

Skoly, organizuje a kontroluje denné aktivity deti, materidlne zabezpecenie a mimoskolské

podujatia, navrhuje opatrenia na zlepienie MS. Zastupca riaditela 3koly je v zmysle
ustanovenia § 15 ods. 2 zédkona €. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave povereny konanim v

mene Skoly v ¢ase nepritomnosti riaditel’a.

2. V ramci svojej ¢innosti najma:

a)

b)

c)

d)

zodpoveda za pedagogicku a odbornll trovent vychovno-vzdelavacieho procesu deti v
Skole (d’alej v texte aj ako ,,MS*),

zodpoveda za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu
registratiry a za ochranu osobnych udajov;

zabezpeCuje zvySovanie a prehlbovanie odbornej Urovne Skoly, zlepSovanie
materialneho a finanéného zabezpedenia vychovno-vzdelavacieho procesu v MS a
aktivit pre deti;

zabezpecuje dodrziavanie pracovného poriadku a d’alSich vnutornych predpisov Skoly
a navrhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov;

zabezpetuje vychovno-vzdelavaciu &innost’ uéitelov MS riadi, usmeriiuje a kontroluje
pracu ucitel'ov v oblasti triednej dokumentécie, dokumentécie ziakov, dokumentécie k
zabezpeceniu Skolského roku (pracovnych zoSitov a ostatnych materialov);
zabezpeluje organizaéné zmeny vo vyuéovacom procese, zastupovanie uéitelov MS,
vypraciiva organiza¢né formy diia v MS;



g)
h)
i)
j)
k)
)

zabezpetuje mimoskolsk ¢innost MS, organizaciu $koly v prirode, organiziciu
skolskych vyletov a exkurzii v MS;

zabezpetuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii deti v MS;
zabezpeCuje objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami,
prostriedkami a Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekonomkou Skoly;

vyucuje ureny uvizok v rozsahu predmetov svojej aprobacie;

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad;
pripravuje podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu a vysledkov préace
ucitel'ov a spravania deti v MS;

m) pripravuje opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu;

n)

0)

zodpovedd za dalSie skuto¢nosti, ktoré mu osobitné predpisy (napriklad zakon ¢.
245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych
zakonov, zékon ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov alebo zékon €. 321/2025 Z. z.
o Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov) zveruju do pésobnosti;

plni d’alSie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditela

Skoly.

Triedny uditel’

1. Triedny ucitel’ ma veducu ulohu v moralnej, estetickej a vychovnej praci s detmi svojej
triedy. Na zaciatku Skolského roka, na zaklade potrieb triedneho kolektivu a schopnosti deti,

pripravi vychovny plan, podla ktorého realizuje triednické aktivity a sustavni vychovna
¢innost’ vratane mimoskolskych aktivit a hier.

2. Triedny ucitel”:

a)
b)
©)

d)

g)

h)

)

zodpovedd za koordinaciu vSetkych vychovnych ¢innosti v triede a mimoskolske;j
aktivity s dorazom na dobrovol'nost’, iniciativu a samostatnost’ deti;

zodpovedd za individualny pristup k detom nadanym, znevyhodnenym alebo
potrebujucim Specidlnu podporu,

zodpoveda za sledovanie spravania a vyvoja deti, dodrziavanie Skolského poriadku, stav
ucebnic, hraciek, u¢ebnych pomocok a vzhlad deti;

zodpovedd za vedenie triednej pedagogickej dokumenticie, evidenciu dochadzky a
zaznamy o aktivitach deti;

zodpoveda za vzhl'ad a bezpecnost triedy a zariadeni, vratane nahlasovania §kod a rizik;
zodpovedad za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socidlnych vizieb medzi
det'mi alebo Ziakmi navz4jom, medzi det'mi alebo Ziakmi a zamestnancami Skoly;
zodpoveda za spolupracu s rodi¢mi, pedagogickymi a odbornymi zamestnancami §koly
a rieSenie problémov tykajucich sa spravania, dochadzky alebo rozvoja deti;
zodpoveda za poskytovanie poradenstva vo vzdeldvani, a to v prospech deti, ziakov a
zakonnych zastupcov;

za kontrolu dochédzky deti a prijimanie opatreni pri absenciach;

zabezpecuje sustavnu realizaciu triednickych aktivit a hier;



k)
D

m)
n)
0)

p)
q)

zabezpecuje poradensku a organiza¢ni podporu pre deti a ich rodicov;

zabezpecuje organizaciu usporiadania deti v triede podl'a pedagogickych a zdravotnych
potrieb;

zabezpecuje bezpecnu realizdciu Skolskych akcii mimo Skoly (vylety, exkurzie) a
informovanie o ¢ase, mieste a obsahu akcie;

zabezpecuje podporu deti pri rozvoji schopnosti a dohlad nad mimotriednymi
aktivitami;

zabezpecuje vedenie triednej agendy, kontrolu zaznamov o aktivitach a dochadzke deti;
pripravuje vychovny plan triedy na cely Skolsky rok podl'a potrieb triedneho kolektivu;
pripravuje podklady pre triednické aktivity, pedagogické porady a stretnutia so
zakonnymi zastupcami;

pripravuje podklady pre analyzu vychovno-vzdelavacieho procesu a vysledkov prace
deti;

s) plni d’alSie ulohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel'a
Skoly, alebo zastupcu riaditel’a skoly.
Utitel MS
1. Ugitel' materskej $koly je pedagogicky zamestnanec MS, ktory realizuje vychovno-

vzdelavaci proces deti, pripravuje a organizuje denny program, zohl'adiiuje individualne
potreby a schopnosti deti, podporuje ich rozvoj v oblasti poznavacej, socialnej, emocionalnej
a fyzickej, zabezpecuje bezpecné a podnetné prostredie, spolupracuje s kolegami, rodi¢mi a

odbornymi poradenskymi inStiticiami a podiel’a sa na plneni ciel'ov a smerovani MS.

Ugitel’ MS:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

zabezpecuje realizaciu pedagogickej ¢innosti podl'a Skolského vzdelavacieho programu;
zabezpecuje metodicko-poradenski podporu kolegov a spolupracu s rodi¢mi;
zabezpecuje tvorbu individudlnych vzdelavacich planov pre deti s odloZzenou povinnou
Skolskou dochadzkou, so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami, nadané deti a
deti zo socialne znevyhodneného prostredia;

zabezpecuje pedagogicku diagnostiku a Specializované cinnosti podl'a poverenia
riaditel’ky Skoly;

zabezpecuje vedenie pedagogickej dokumentécie a d’alSej dokumentacie Skoly podla
poverenia riaditel’a Skoly alebo zastupcu riaditel’a Skoly;

zabezpecuje vedenie interného metodického zdruzenia a pedagogicku prax podla
poverenia riaditel’a Skoly alebo zastupcu riaditel’a Skoly;

zabezpecCuje prezentaciu Skoly navonok a spolupracu s odbornymi, vzdeldvacimi a
poradenskymi inStiticiami;

zabezpecuje Ucast’ na vzdelavacich aktivitach podla planu d’alSieho vzdelavania;
zodpovedd za dodrziavanie platnej legislativy a vnutornych predpisov zriad’ovatel'a
a Skoly;

zodpoveda za kvalitu pedagogickej ¢innosti a individudlny pristup k detom;



k) zodpovedad za plnenie uloh a pokynov riaditel'a Skoly, respektive zastupcu riaditel’a
Skoly v sulade s pracovnym zaradenim;
1) plni d’alSie tlohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej néplne alebo z poverenia riaditel’a
Skoly, alebo zéstupcu riaditel’a skoly.
Pedagogicky asistent

1.

Pedagogicky asistent zodpovedd za podporu vychovno-vzdelavacieho procesu deti v
materskej Skole, za kvalitu poskytovanej podpory, ochranu osobnych udajov deti a

zachovavanie ml¢anlivosti pri vykone svojej ¢innosti.

Pedagogicky asistent:

a) zabezpeCuje sprostredkovanie informdacii detom spdsobom primeranym ich veku
a schopnostiam;

b) zabezpecuje podporu deti po¢as vyucovania aj mimo triedy podl'a pokynov ucitel’a, ak
je to nevyhnutné;

c) zabezpecuje Upravu u¢ebnych pomdcok, pracovnych listov a aktivit tak, aby zodpovedali
potrebam deti;

d) zabezpecuje pripravu alternativnych alebo ndhradnych cinnosti pre deti so Specialnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami;

e) zabezpecuje upravu prostredia deti na zaklade pokynov uéitel'a a odporucani odbornych
zamestnancov,

f) zabezpecuje vytvaranie bezpecného a podporného prostredia vratane pomoci pri dohl'ade
pocas prestavok, presunov a skolskych aktivit;

g) zabezpeCuje podporu deti pri Skolskych podujatiach a spolocnych aktivitdich materskej
Skoly;

h) zabezpecuje spolupracu s rodi¢mi pri prenose informacii a podpore doméacej pripravy
deti;

1) zabezpeCuje UcCast na aktivitach Skoly;

J) spolupracuje s uciteImi a vedenim Skoly pri podpore deti so Specidlnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami;

k) plni d’alsie tlohy, ktoré mu vyplyvaji z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a

Skoly, alebo zastupcu riaditel’a Skoly.

C. EKONOMICKY A MZDOVY USEK

Spravnu funkciu a plnenie tloh ekonomického a mzdového tseku Skoly zabezpecuje riaditel'ka
Skoly v spolupraci s externou ekonomickou zamestnankyiniou, ktora spracuva mzdy,
zabezpecuje plnenie ohlasovacich povinnosti v ramci socidlnej poistovne, zdravotnych
poistovni a daniového uradu. V ramci svojej ¢innosti zabezpecuje vedenie uctovnictva skoly,
sledovanie priebezného Cerpania rozpoctu, zabezpecovanie styku s peflaznymi ustavmi,

Uhrady faktar a ich riadnu evidenciu vykonava riaditel’ $koly. Vyhotovovanie a evidenciu
pracovnych zmlav a platovych dekrétov pre vSetkych zamestnancov Skoly v zmysle platnych
smernic zabezpecuje riaditel’ skoly.



Skolnik

1. Skolnik:

a) zabezpeCuje bezchybnu prevadzku Skoly - aby bola Skolska budova v urCeny cas
otvorena a zatvorena,

b) Cdisti prichodové chodniky do skoly a v zimnom obdobi z nich odpratdva sneh a posypa
pristupové cesty a chodniky posypovym materialom,

c) vykonava jednoduché udrzbarske prace, okrem tych, ktoré vyzaduju odborny zasah,

d) dozerd na celkovu hygienu a Cistotu Skoly a jej okolia - zabezpecuje zasobovanie
socialnych priestorov prislusnymi potrebami,

e) plni d’alSie tlohy podla priebeznych prikazov riaditela Skoly - zabezpecuje udrzbu

kvetinového zdhona — zahrady, zabezpecuje pranie textilnych doplnkov, kostymov pre
deti a oblecenia pre babiky, zehlenie a prevliekanie bielizne, zodpoveda za Cistotu a
dezinfekciu priestorov Skoly a za vSetky upratovacie a ¢istiace ¢innosti.

D. ZARIADENIE SKOLSKEHO STRAVOVANIA

Zariadenim Skolského stravovania je vydajna Skolska jedalen, pricom stravovanie zabezpecuje
zmluvne dohodnuté stravovacie zariadenie, ktoré Skole stravu dovaza. Zamestnancom na useku

zariadenia Skolského stravovania je kuchéarka vydajnej Skolskej jedalne, ktord je zamestnancom

Skoly.

Kucharka vydajnej Skolskej jedalne

1. Kucharka vydajnej Skolskej jedalne sa podiel'a na vydaji beznych druhov teplych jedal na
zaklade kalkulécii v spotrebnych norméch dodrziava technologicky postup a vyrobnu prax
HCCP, zabezpecuje 1 vydavanie desiaty a olovrantu pre deti a pitny rezim deti. Pri tejto
¢innosti najma:

a)
b)
©)
d)
e)

vydava a pripravuje dovazanu stravu,

zabezpecuje hygienické Cisté prostredie kuchyne,

zodpoveda za Cistotu riadov a skladovanie potravin (ovocia a zeleniny),
zabezpecuje pitny rezim deti,

udrziava Cistotu kuchynskych spotrebicov.

Kucharka vydajnej Skolskej jedalne okrem vyssie uvedeného zarovei v kooperacii s riaditelom
Skoly aso zmluvne dojednanym dodéavatelom stravy zodpovedd za pripravu jedal, za
zostavovanie jedalneho listka, za spravne hospodarenie a v€asné vedenie Uictovnej agendy pre
rodiCov a zamestnancov Skoly, a taktieZ vykonava denny rozpis potravin podla platnych
legislativnych poziadaviek.



Clanok 12
Prehl’ad dennych ¢innosti v materskej Skole

Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ v Skole pozostava z ustalenych organizacnych foriem. V tychto
formach sa vzh'adom na optimélny biorytmus a zdravl zivotospravu dusevnu hygienu dietata
predskolského veku uspokojuju rozmanité potreby a zaujmy.

Prevadzka CMS je denne od 6,30 hod. do 17,00. Denny poriadok v CMS je mierne upraveny
v kazdej vekovej skupine, je pruzny, umoziuje reagovat’ na potreby a zdujmy deti.

V prvej triede je riadna prevadzka od 6,30 h do 17,00 h a v druhej triede je riadna prevadzka
od 7,15h do 16,15 h. Deti sa rano do 7,15 h spolocne schadzaju a popoludni od 16,15 h
rozchadzaju v jednej triede, pripadne na Skolskom dvore, za priaznivého pocasia.

Jedlo sa podava det'om v jedalenskej ¢asti 3x denne v pravidelnych ¢asovych intervaloch.

Harmonogram dennych organizaénych foriem :

1.trieda 2.trieda
Ranné hry: od 6,30 hdo 8,00 h od7,15hdo 8,30 h
Ranny kruh: 0d 8,00h do 8,10 h 0d 8,30h do 8,40 h

Ranné cvicenie:
Osobna hygiena:
Desiata:

HI. vzdelavacia aktivita:

Osobna hygiena:

Samoobsluzné ¢in. v Satni:

Pobyt vonku:

Samoobsluzné Cin. v Satni:

od 8,10 h do 8,20 h
od 8,20 h do 8,30 h
0d 8.30 h do 9.00 h
0d9,00h do9,15h
0d 9,15h do9,25h
0d 9,20 h do 9,40 h
0d 9,40 h do 11,10h
od 11,10h do 11,20h

od 8,40 h do 9,00 h
0d 9,00 h do 9,10 h
0d 9.10h do 9.30 h
0d 9,30 h do 9,50 h
0d 9,50 h do 10,00h
od 10,00h do 10:15h
od 10,15 h do 11,50h
od 11,50h do 12,00h

Osobnd hygiena: od 11,20h do 11,30h od 12,00h do 12,10h
Obed od 11,30h do 12,00h od 12,10h do 12,40h
Osobna hygiena: od 12,00h do 12,10h od 12,40h do 12,50h

Samoobsluzné ¢in .v Satni:

Osobna hygiena:

Relaxacné cvic., odpocinok:

Osobna hygiena:

Samoobsluzné ¢in. v Satni

od 12,10h do 12,20h
od 12,20h do 12,25h
od 12,25h do 14,05h
od 14,05h do 14,10h
od 14,10h do 14:20h

od 12,50h do 13,00h
od 13,00h do 13,05h
od 13,05h do 14,30h
od 14,30h do 14,40h
od 14,40h do 14,50h



Osobna hygiena: od 14,20h do 14,30h od 14,50h do 15,00h

Olovrant: od 14,30h do 14,50h od 15,00h do 15,20h
Osobna hygiena: od 14,50h do 15,00h od 15,20h do 15,25h
Popolud. vzdelav. aktivita: od 15,00h do 15,15h od 15,25h do 15,45h
Hry a zaujm. ¢in., hodn. dna: od 15,15h do 17,00h od 15,45h do 17,00h

SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA
Clanok 13

Spolo¢né ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok je vydany v stlade so zriad’ovacou listinou a je zavidzny pre vSetkych
zamestnancov Skoly.

2. Veduci zamestnanci su povinni oboznamit' s obsahom organizacného poriadku Skoly
vSetkych zamestnancov Skoly. Stucastou vstupného pohovoru pri nastupe zamestnanca do
pracovného pomeru je jeho oboznamenie sa s obsahom organiza¢ného poriadku.

3. Kontrolu dodrziavania organiza¢ného poriadku vykonava riaditel’ Skoly.

Clanok 14
Zaverecné ustanovenia

1. Akékol'vek zmeny a doplnenia organiza¢ného poriadku je mozné vykonat' len jeho
dodatkom, ktory schvali riaditel’ Skoly.
2. Organizacny poriadok je platny datumom schvélenia riaditelom Skoly a ucinny diom
(uviest datum).
3. Utinnostou organizaéného poriadku straca G¢innost Organizaény poriadok vydany na
Skolsky rok 2025/2026 zo dia 01.09.2025.

Vo, dna

Podpis Statutdrneho organu



