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Clanok I — Uvodné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok upravuje vnitornu organiza¢nu Strukturu Sukromnej materskej Skoly, Mukacevska 1,
Presov (d’alej len ,,8kola®), systém riadenia, rozsah posobnosti jednotlivych urovni riadenia, zakladné kompetencie a
vztahy medzi zamestnancami $koly.

2. Organizacny poriadok vychadza najmé zo zakona ¢. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave, zédkona ¢. 245/2008 Z. z. o
vychove a vzdelavani, zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zdkonnika

prace a suvisiacich vykonavacich predpisov v platnom zneni.

3. Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov skoly. Externé osoby a dodavatelia sa riadia prislusnymi

zmluvami, dohodami a vnutornymi pravidlami $koly v rozsahu, v akom sa na ich ¢innost’ vztahuji.

Clanok II — Postavenie a zakladné organizacné Clenenie Skoly

1. Skola zabezpeluje predpriméarne vzdelavanie v tyroch triedach. Zriad'ovatel'om koly je fyzicka osoba; funkciu
riaditel’ky Skoly vykonava PaedDr. Lucia Kinik, MBA.

2. Vnutorna organizécia $koly sa ¢leni na:

e riadenie Skoly — riaditel’ka a zastupkyna riaditel’ky,

e pedagogicky usek — ucitel’ky materskej skoly a pedagogickeé asistentky,

technicko-prevadzkovy tsek — veduci technického tiseku, Skolnik a upratovacka/upratovacky,

e externé zabezpeCenie mzdovej, UCtovnej a personalnej agendy.

3. Odborné alebo iné Specializované ¢innosti moze Skola podl'a potreby zabezpecovat prostrednictvom externych osdb na

zaklade zmluvného vzt'ahu alebo dohody; takéto osoby nie su organizacnym ttvarom skoly.

Clanok III — Organy $koly a vniitorné poradné a metodické Struktiry

1. Organmi Skoly podl'a osobitného predpisu su riaditel’ka, rada Skoly a pedagogicka rada.
2. Pedagogicka rada je poradnym organom riaditel’ky a prerokuva pedagogicko-organizacné otazky vychovno-vzdelavacej
¢innosti, najmé Skolsky poriadok a Skolsky vzdelavaci program. Jej ¢lenmi st vSetci pedagogicki zamestnanci $koly.

3.V skole posobi metodické zdruzenie ako interna metodicka platforma pedagogickych zamestnancov. Veducou

metodického zdruzenia je Be. Adriana Macejova.

4.V skole pdsobi zamestnanecky dovernik Be. Adriana Macejova. Pri vykone tejto funkcie zastupuje zamestnancov v

rozsahu pracovnopravnych predpisov; nejde o riadiacu funkciu ani o stupen organizacného riadenia skoly.

5. Rada skoly je samospravnym organom $koly a nie je podriadenou organiza¢nou zlozkou riaditel’ky.

Clanok IV — Riaditelka $koly

1. Riaditel’ka je Statutarnym a riadiacim organom skoly v rozsahu ustanovenom pravnymi predpismi a zodpoveda za

riadne zabezpecenie ¢innosti Skoly.

2. Riaditel’ka najma:



o riadi pedagogicku, persondlnu, organiza¢nil, prevadzkovi a hospodarsku ¢innost’ Skoly v rozsahu svojej pdsobnosti,

e vydava vnitorné predpisy Skoly a zabezpecuje ich aktualizaciu,

e rozhoduje vo veciach, ktoré pravne predpisy zveruju riaditel'ovi Skoly,

e vykonava pracovnopravne ukony voci zamestnancom a rozhoduje o prijati, zmene a skon¢eni pracovného pomeru,

e urcuje platové nalezitosti, osobné priplatky, odmeny a d’alSie pracovnopravne naleZzitosti,

e uzatvara zmluvy a dohody, schval'uje objednavky a zdsadné finanéné zavazky Skoly,

e zodpoveda za vedenie evidencii Skoly vratane evidencie stvisiacej so stravovanim,

e zabezpecuje ochranu osobnych udajov, BOZP, PO a d’alSie povinnosti zamestnavatel'a priamo alebo prostrednictvom
odborne sposobilych osob,

e zvolava a riadi pedagogicku radu v rozsahu ustanovenom zakonom, ak osobitny predpis neurcuje inak,

e urcuje rozsah posobnosti a zastupovania zastupkyne riaditel’ky.

3. Vylucne riaditel’ke zostavaju, ak osobitnym pisomnym poverenim neurc¢i inak, najmé: vznik, zmena a skoncenie

pracovnopravnych vztahov; ur¢ovanie platovych nalezitosti a odmien; podpisovanie pracovnych zmluv a zasadnych

zmluvnych zavézkov; rozhodnutia vydavané riaditel’kou podl'a osobitnych predpisov; schvalovanie a vydavanie

vnutornych predpisov; zasadné finan¢né a majetkové rozhodnutia; nakladanie s finanénymi prostriedkami nad ramec

beznej prevadzky; zastupovanie Skoly navonok vo veciach zédsadného vyznamu.

Clanok V — Zastupkyna riaditel’ky

1. Zastupkynou riaditel’ky je Maria Kysel'ova Macalova. Do funkcie ju vymenuva a odvolava riaditel’ka skoly; rozsah

zastupovania urcuje riaditel’ka.

2. Zastupkyna riaditel’ky najma:

e zastupuje riaditel’ku pocas jej nepritomnosti v rozsahu uréenom tymto organizaénym poriadkom a osobitnym
pisomnym urcenim riaditel’ky,

e koordinuje beznt pedagogicku prevadzku skoly a organizaciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

e organizuje operativne zastupovanie nepritomnych pedagogickych zamestnancov,

e koordinuje ¢innost uciteliek a pedagogickych asistentiek a zabezpecuje prenos organizacnych pokynov,

e sleduje plnenie pracovnych povinnosti v pedagogickej prevadzke a o zisteniach informuje riaditel’ku,

e riesi bezné neodkladné prevadzkové a organizacné situdcie,

e spolupracuje s veducou metodického zdruzenia pri metodickom usmeriovani pedagogickych zamestnancov,

e plni d’alSie ulohy ulozené riaditel’kou.

3. Bez osobitného pisomného poverenia zastupkyna nevykonava ukony vyhradené vylucne riaditel’ke podla ¢lanku IV

ods. 3.

4. Pri dlhSej alebo osobitne urcenej nepritomnosti riaditel’ky moze riaditel’ka rozsah zastupovania zastupkyne rozsirit

samostatnym pisomnym poverenim.



Clanok VI — Pedagogicky usek

1. Pedagogicky usek tvoria ucitel’ky materskej Skoly a pedagogické asistentky.

2. Triedne ucitel’ky koordinuji pedagogicku dokumentaciu a bezna spolupracu pedagogickych zamestnancov vo svojej
triede v rozsahu ur¢enom riadite’kou a pracovnymi napliami.

3. Pedagogicki zamestnanci zodpovedaju za vychovu a vzdelavanie, bezpecnost’ a ochranu zdravia deti pocas ¢innosti,
vedenie pedagogickej dokumentacie a plnenie d’alSich povinnosti podl'a pracovného poriadku, pracovnej naplne a
pravnych predpisov.

4. Pedagogické asistentky posobia najmai v triedach V¢ielky — Tatiana Radacovska a Bobrici — Be. Katarina Viktorova.
Pracuju podrl'a potrieb deti, pokynov riaditel’ky a zastupkyne a v spolupraci s ucitel’kami; ich zaradenie do tried sa moze
podrla aktualnych potrieb Skoly menit’.

5. Pedagogicki zamestnanci nie si opravneni prijimat’ za Skolu finan¢né, zmluvné alebo pracovnopravne zavizky, ak na to

nemaju osobitné pisomné poverenie.

Clanok VII — Metodické zdruZenie

1. Metodické zdruzenie je internou metodickou platformou Skoly na podporu kvality vychovy a vzdelavania, profesijného
ucenia a vymeny dobrej praxe.

2. Veducou metodického zdruzenia je Be. Adriana Macejova.

3. Vedtica metodického zdruzenia najma:

e koordinuje metodické stretnutia a vymenu pedagogickych sktisenosti,

e podporuje jednotné uplatiiovanie SkVP a dohodnutych pedagogickych postupov,

e podiela sa na identifikovani vzdelavacich potrieb pedagogickych zamestnancov,

e podporuje zdiel'anie dobrej praxe, vzajomné ucenie a tvorbu pedagogickych materialov,

e predklada riaditel’ke a zastupkyni podnety na skvalitnenie pedagogickej prace.

4. Funkcia vedicej metodického zdruzenia sama osebe nezaklada opravnenie ukladat’ pracovnopravne pokyny mimo

rozsahu osobitného poverenia riaditel’ky.

Clanok VIII — Zamestnanecky dévernik

1. Zamestnaneckym dovernikom je Bc. Adridna Macejova.

2. Zamestnanecky dovernik zastupuje zamestnancov pri vykone prav vyplyvajicich z pracovnopravnych predpisov v
rozsahu, v akom mu ich tieto predpisy priznavaji.

3. Riaditel’ka zabezpecuje prerokovanie, informovanie alebo spolurozhodovanie so zastupcom zamestnancov vzdy, ked’ to
vyzaduje Zakonnik prace alebo iny pravny predpis.

4. Vykon funkcie zamestnaneckého dovernika je organiza¢ne oddeleny od vykonu funkcie veducej metodického

zdruzenia.



Clanok IX — Technicko-prevadzkovy usek

1. Technicko-prevadzkovy usek zabezpecuje technické, udrzbarske, hygienické a prevadzkové podmienky skoly.
2. Usek tvoria veduci technického tiseku, $kolnik a upratovacka/upratovacky.

3. Veduci technického tiseku koordinuje bezné technické a udrzbarske prace, dohliada na technicky stav zverenych
priestorov a zariadeni, organizuje ¢innost skolnika a podl'a pokynov riaditel’ky koordinuje odstraovanie prevadzkovych

nedostatkov.

4. Skolnik zabezpetuje tidrzbu, drobné opravy, starostlivost’ o areal a d’alsie ¢innosti podl’a pracovnej néplne.

5. Upratovacka/upratovacky zabezpecuju Cistotu a hygienu priestorov skoly a v rozsahu uréenom pracovnou napliiou aj
vydaj stravy vo vydajnej kuchynke.

6. Zamestnanci technicko-prevadzkového useku bezodkladne oznamuju riaditel’ke alebo vediicemu technického tiseku

nedostatky, ktoré mozu ohrozit’ bezpe¢nost’, zdravie, majetok alebo plynula prevadzku skoly.

Clanok X — Organizacia stravovania a vydajna kuchynka

1. Strava sa do $koly dovéaza od externého dodavatel'a a konzumuje sa v priestoroch §koly. Skola prevadzkuje vydajni
kuchynku.

2. Evidenciu suvisiacu so stravovanim vedie riaditel’ka Skoly.

3. Mgr. Martina Holi¢ek denne, spravidla defi vopred, nahlasuje dodavatel'ovi pocet deti prihlasenych na stravu podl'a

aktualnej evidencie.

4. Vydaj stravy vo vydajnej kuchynke zabezpecuje upratovacka/upratovacky podl'a pracovnej naplne, hygienickych
pravidiel a internych postupov skoly.

5. Osoby podiel'ajuce sa na vydaji stravy dodrziavaju poziadavky hygieny, bezpecnosti a prislusné prevadzkové pravidla.

Zistené nedostatky bezodkladne oznamujt riaditel’ke.

Clanok XI — Externe zabezpecované ¢innosti

1. Mzdova, Gctovna a personalna agenda Skoly je zabezpeCovana externou odbornou firmou.

2. Externd firma nie je organizacnym utvarom $koly a nema riadiacu pravomoc voci zamestnancom skoly, ak osobitna

zmluva alebo poverenie neurcuje inak.

3. Podklady pre externu firmu zabezpecuje a schval'uje riaditel’ka alebo fiou poverena osoba. Konecna zodpovednost’

riaditel’ky a zamestnévatel'a za ukony, ktoré nemozno preniest’ na externého dodavatel’a, tym nie je dotknuta.

Clanok XII — Systém riadenia, zastupovania a odovzdavania informacii

1. Zavazné pracovné pokyny vydava zamestnancom ich prislusny nadriadeny v rozsahu svojej pdsobnosti.

2. Pedagogicki zamestnanci sa v beznej pedagogickej prevadzke obracaju na zastupkyu riaditel’ky; veci zasadného

charakteru, pracovnopravne a financné otazky riesi riaditel’ka.



3. Technicko-prevadzkovi zamestnanci sa v beznych technickych otazkach obracaji na vediceho technického tiseku;

zasadné prevadzkové, personalne a financné otazky riesi riaditel’ka.

4. Informacie, ktoré mézu mat’ vplyv na bezpecnost’ deti alebo zamestnancov, ochranu zdravia, ochranu osobnych udajov,

majetok Skoly alebo plynulost’ prevadzky, sa oznamujt bez zbytocného odkladu riaditel’ke alebo osobe, ktora ju zastupuje.

5. V nepritomnosti riaditel’ky kona zastupkyna v rozsahu urceného zastupovania. Ak ide o tikon vyhradeny riaditel’ke a
jeho odklad by mohol skole spdsobit’ ujmu, zastupkyna zabezpec¢i nevyhnutné opatrenia a bezodkladne kontaktuje

riaditel’ku, ak je to mozné.

Clanok XIII — Podpisové a schvalovacie opravnenia
1. Riaditel’ka podpisuje najmé pracovnopravne dokumenty, rozhodnutia, zmluvy, objednavky, vnutorné predpisy, oficialnu
korespondenciu zdsadného vyznamu a dokumenty zakladajuce financny alebo majetkovy zavizok.

2. Zastupkyna podpisuje dokumenty iba v rozsahu vyslovne zverenych kompetencii alebo osobitného pisomného

poverenia.

3. Ostatni zamestnanci podpisuji dokumentéciu patriacu k ich pracovnej ¢innosti v rozsahu pravnych predpisov, pracovne;j

naplne a internych pravidiel Skoly; nie su opravneni bez poverenia konat’ v mene $koly navonok.

4. Elektronické podpisovanie, pouZzivanie elektronickej schranky, elektronickej pecate a mandatornych opravneni sa

vykonava podla osobitnych internych pravidiel a platnych pravnych predpisov.

Clanok XIV — Spolupraca s externymi subjektmi

1. Skola pri plneni svojich tloh spolupracuje so zakonnymi zastupcami, zariadeniami poradenstva a prevencie,

dodavatel’'mi, odbornymi osobami, ob¢ianskymi zdruzeniami a d’al§imi partnermi.
9 9

2. Spolupracujuce subjekty vratane ob¢ianskych zdruzeni nie st organizacnou sucastou skoly, pokial’ pravny predpis alebo

zriad'ovatel'sky akt neurcuje inak.

3. Rozsah spoluprace sa riadi prislusnymi zmluvami, dohodami, projektmi alebo povereniami.

Clanok XV — Organizaéna schéma §koly

RIADITELKA SKOLY - PaedDr. Lucia Kinik, MBA

!
ZASTUPKYNA RIADITELKY — Maria KyselPova Macalova
!
PEDAGOGICKY USEK

ucitel’ky materskej Skoly * pedagogické asistentky

TECHNICKO-PREVADZKOVY USEK

veduci technického useku — Skolnik  upratovacka/upratovacky



OSOBITNE STRUKTURY A ZASTUPOVANIE ZAMESTNANCOV

Pedagogicka rada « Metodické zdruzenie — Bc. Adridna Macejova ¢ Zamestnanecky dovernik — Bc. Adridna Macejova ¢

Rada skoly

EXTERNE ZABEZPECOVANE CINNOSTI

mzdova agenda ¢ uctovnictvo  personalistika ¢ d’alSie odborné ¢innosti podl'a potreby

Clanok XVI — Zaverecné ustanovenia

1. Organizacny poriadok nadobuda ti€innost’ 1. septembra 2026.
2. Zmeny a doplnenia organiza¢ného poriadku vydava riaditel’ka pisomne.

3. Veduci zamestnanci a ostatni zamestnanci st povinni oboznamit’ sa s tymto organizacnym poriadkom a dodrziavat’ ho v

rozsahu svojej pdsobnosti.

4. Konkrétne pracovné ¢innosti, zodpovednosti a opravnenia jednotlivych zamestnancov sa d’alej urcuji pracovnymi

zmluvami, pracovnymi napliami, pracovnym poriadkom, povereniami a d’al$imi vnitornymi predpismi Skoly.
V Presove dita: 20.08.2026
PaedDr. Lucia Kinik, MBA

riaditel’ka skoly

POAPIS: et



