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Článok I – Úvodné ustanovenia 

1. Tento organizačný poriadok upravuje vnútornú organizačnú štruktúru Súkromnej materskej školy, Mukačevská 1, 

Prešov (ďalej len „škola“), systém riadenia, rozsah pôsobnosti jednotlivých úrovní riadenia, základné kompetencie a 

vzťahy medzi zamestnancami školy. 

2. Organizačný poriadok vychádza najmä zo zákona č. 321/2025 Z. z. o školskej správe, zákona č. 245/2008 Z. z. o 

výchove a vzdelávaní, zákona č. 138/2019 Z. z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch, Zákonníka 

práce a súvisiacich vykonávacích predpisov v platnom znení. 

3. Organizačný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov školy. Externé osoby a dodávatelia sa riadia príslušnými 

zmluvami, dohodami a vnútornými pravidlami školy v rozsahu, v akom sa na ich činnosť vzťahujú. 

Článok II – Postavenie a základné organizačné členenie školy 

1. Škola zabezpečuje predprimárne vzdelávanie v štyroch triedach. Zriaďovateľom školy je fyzická osoba; funkciu 

riaditeľky školy vykonáva PaedDr. Lucia Kinik, MBA. 

2. Vnútorná organizácia školy sa člení na: 

• riadenie školy – riaditeľka a zástupkyňa riaditeľky, 

• pedagogický úsek – učiteľky materskej školy a pedagogické asistentky, 

• technicko-prevádzkový úsek – vedúci technického úseku, školník a upratovačka/upratovačky, 

• externé zabezpečenie mzdovej, účtovnej a personálnej agendy. 

3. Odborné alebo iné špecializované činnosti môže škola podľa potreby zabezpečovať prostredníctvom externých osôb na 

základe zmluvného vzťahu alebo dohody; takéto osoby nie sú organizačným útvarom školy. 

Článok III – Orgány školy a vnútorné poradné a metodické štruktúry 

1. Orgánmi školy podľa osobitného predpisu sú riaditeľka, rada školy a pedagogická rada. 

2. Pedagogická rada je poradným orgánom riaditeľky a prerokúva pedagogicko-organizačné otázky výchovno-vzdelávacej 

činnosti, najmä školský poriadok a školský vzdelávací program. Jej členmi sú všetci pedagogickí zamestnanci školy. 

3. V škole pôsobí metodické združenie ako interná metodická platforma pedagogických zamestnancov. Vedúcou 

metodického združenia je Bc. Adriána Macejová. 

4. V škole pôsobí zamestnanecký dôverník Bc. Adriána Macejová. Pri výkone tejto funkcie zastupuje zamestnancov v 

rozsahu pracovnoprávnych predpisov; nejde o riadiacu funkciu ani o stupeň organizačného riadenia školy. 

5. Rada školy je samosprávnym orgánom školy a nie je podriadenou organizačnou zložkou riaditeľky. 

Článok IV – Riaditeľka školy 

1. Riaditeľka je štatutárnym a riadiacim orgánom školy v rozsahu ustanovenom právnymi predpismi a zodpovedá za 

riadne zabezpečenie činnosti školy. 

2. Riaditeľka najmä: 



• riadi pedagogickú, personálnu, organizačnú, prevádzkovú a hospodársku činnosť školy v rozsahu svojej pôsobnosti, 

• vydáva vnútorné predpisy školy a zabezpečuje ich aktualizáciu, 

• rozhoduje vo veciach, ktoré právne predpisy zverujú riaditeľovi školy, 

• vykonáva pracovnoprávne úkony voči zamestnancom a rozhoduje o prijatí, zmene a skončení pracovného pomeru, 

• určuje platové náležitosti, osobné príplatky, odmeny a ďalšie pracovnoprávne náležitosti, 

• uzatvára zmluvy a dohody, schvaľuje objednávky a zásadné finančné záväzky školy, 

• zodpovedá za vedenie evidencií školy vrátane evidencie súvisiacej so stravovaním, 

• zabezpečuje ochranu osobných údajov, BOZP, PO a ďalšie povinnosti zamestnávateľa priamo alebo prostredníctvom 

odborne spôsobilých osôb, 

• zvoláva a riadi pedagogickú radu v rozsahu ustanovenom zákonom, ak osobitný predpis neurčuje inak, 

• určuje rozsah pôsobnosti a zastupovania zástupkyne riaditeľky. 

3. Výlučne riaditeľke zostávajú, ak osobitným písomným poverením neurčí inak, najmä: vznik, zmena a skončenie 

pracovnoprávnych vzťahov; určovanie platových náležitostí a odmien; podpisovanie pracovných zmlúv a zásadných 

zmluvných záväzkov; rozhodnutia vydávané riaditeľkou podľa osobitných predpisov; schvaľovanie a vydávanie 

vnútorných predpisov; zásadné finančné a majetkové rozhodnutia; nakladanie s finančnými prostriedkami nad rámec 

bežnej prevádzky; zastupovanie školy navonok vo veciach zásadného významu. 

Článok V – Zástupkyňa riaditeľky 

1. Zástupkyňou riaditeľky je Mária Kyseľová Macalová. Do funkcie ju vymenúva a odvoláva riaditeľka školy; rozsah 

zastupovania určuje riaditeľka. 

2. Zástupkyňa riaditeľky najmä: 

• zastupuje riaditeľku počas jej neprítomnosti v rozsahu určenom týmto organizačným poriadkom a osobitným 

písomným určením riaditeľky, 

• koordinuje bežnú pedagogickú prevádzku školy a organizáciu výchovno-vzdelávacej činnosti, 

• organizuje operatívne zastupovanie neprítomných pedagogických zamestnancov, 

• koordinuje činnosť učiteliek a pedagogických asistentiek a zabezpečuje prenos organizačných pokynov, 

• sleduje plnenie pracovných povinností v pedagogickej prevádzke a o zisteniach informuje riaditeľku, 

• rieši bežné neodkladné prevádzkové a organizačné situácie, 

• spolupracuje s vedúcou metodického združenia pri metodickom usmerňovaní pedagogických zamestnancov, 

• plní ďalšie úlohy uložené riaditeľkou. 

3. Bez osobitného písomného poverenia zástupkyňa nevykonáva úkony vyhradené výlučne riaditeľke podľa článku IV 

ods. 3. 

4. Pri dlhšej alebo osobitne určenej neprítomnosti riaditeľky môže riaditeľka rozsah zastupovania zástupkyne rozšíriť 

samostatným písomným poverením. 

 



Článok VI – Pedagogický úsek 

1. Pedagogický úsek tvoria učiteľky materskej školy a pedagogické asistentky. 

2. Triedne učiteľky koordinujú pedagogickú dokumentáciu a bežnú spoluprácu pedagogických zamestnancov vo svojej 

triede v rozsahu určenom riaditeľkou a pracovnými náplňami. 

3. Pedagogickí zamestnanci zodpovedajú za výchovu a vzdelávanie, bezpečnosť a ochranu zdravia detí počas činností, 

vedenie pedagogickej dokumentácie a plnenie ďalších povinností podľa pracovného poriadku, pracovnej náplne a 

právnych predpisov. 

4. Pedagogické asistentky pôsobia najmä v triedach Včielky – Tatiana Radačovská a Bobríci – Bc. Katarína Viktorová. 

Pracujú podľa potrieb detí, pokynov riaditeľky a zástupkyne a v spolupráci s učiteľkami; ich zaradenie do tried sa môže 

podľa aktuálnych potrieb školy meniť. 

5. Pedagogickí zamestnanci nie sú oprávnení prijímať za školu finančné, zmluvné alebo pracovnoprávne záväzky, ak na to 

nemajú osobitné písomné poverenie. 

Článok VII – Metodické združenie 

1. Metodické združenie je internou metodickou platformou školy na podporu kvality výchovy a vzdelávania, profesijného 

učenia a výmeny dobrej praxe. 

2. Vedúcou metodického združenia je Bc. Adriána Macejová. 

3. Vedúca metodického združenia najmä: 

• koordinuje metodické stretnutia a výmenu pedagogických skúseností, 

• podporuje jednotné uplatňovanie ŠkVP a dohodnutých pedagogických postupov, 

• podieľa sa na identifikovaní vzdelávacích potrieb pedagogických zamestnancov, 

• podporuje zdieľanie dobrej praxe, vzájomné učenie a tvorbu pedagogických materiálov, 

• predkladá riaditeľke a zástupkyni podnety na skvalitnenie pedagogickej práce. 

4. Funkcia vedúcej metodického združenia sama osebe nezakladá oprávnenie ukladať pracovnoprávne pokyny mimo 

rozsahu osobitného poverenia riaditeľky. 

Článok VIII – Zamestnanecký dôverník 

1. Zamestnaneckým dôverníkom je Bc. Adriána Macejová. 

2. Zamestnanecký dôverník zastupuje zamestnancov pri výkone práv vyplývajúcich z pracovnoprávnych predpisov v 

rozsahu, v akom mu ich tieto predpisy priznávajú. 

3. Riaditeľka zabezpečuje prerokovanie, informovanie alebo spolurozhodovanie so zástupcom zamestnancov vždy, keď to 

vyžaduje Zákonník práce alebo iný právny predpis. 

4. Výkon funkcie zamestnaneckého dôverníka je organizačne oddelený od výkonu funkcie vedúcej metodického 

združenia. 



Článok IX – Technicko-prevádzkový úsek 

1. Technicko-prevádzkový úsek zabezpečuje technické, údržbárske, hygienické a prevádzkové podmienky školy. 

2. Úsek tvoria vedúci technického úseku, školník a upratovačka/upratovačky. 

3. Vedúci technického úseku koordinuje bežné technické a údržbárske práce, dohliada na technický stav zverených 

priestorov a zariadení, organizuje činnosť školníka a podľa pokynov riaditeľky koordinuje odstraňovanie prevádzkových 

nedostatkov. 

4. Školník zabezpečuje údržbu, drobné opravy, starostlivosť o areál a ďalšie činnosti podľa pracovnej náplne. 

5. Upratovačka/upratovačky zabezpečujú čistotu a hygienu priestorov školy a v rozsahu určenom pracovnou náplňou aj 

výdaj stravy vo výdajnej kuchynke. 

6. Zamestnanci technicko-prevádzkového úseku bezodkladne oznamujú riaditeľke alebo vedúcemu technického úseku 

nedostatky, ktoré môžu ohroziť bezpečnosť, zdravie, majetok alebo plynulú prevádzku školy. 

Článok X – Organizácia stravovania a výdajná kuchynka 

1. Strava sa do školy dováža od externého dodávateľa a konzumuje sa v priestoroch školy. Škola prevádzkuje výdajnú 

kuchynku. 

2. Evidenciu súvisiacu so stravovaním vedie riaditeľka školy. 

3. Mgr. Martina Holíček denne, spravidla deň vopred, nahlasuje dodávateľovi počet detí prihlásených na stravu podľa 

aktuálnej evidencie. 

4. Výdaj stravy vo výdajnej kuchynke zabezpečuje upratovačka/upratovačky podľa pracovnej náplne, hygienických 

pravidiel a interných postupov školy. 

5. Osoby podieľajúce sa na výdaji stravy dodržiavajú požiadavky hygieny, bezpečnosti a príslušné prevádzkové pravidlá. 

Zistené nedostatky bezodkladne oznamujú riaditeľke. 

Článok XI – Externe zabezpečované činnosti 

1. Mzdová, účtovná a personálna agenda školy je zabezpečovaná externou odbornou firmou. 

2. Externá firma nie je organizačným útvarom školy a nemá riadiacu právomoc voči zamestnancom školy, ak osobitná 

zmluva alebo poverenie neurčuje inak. 

3. Podklady pre externú firmu zabezpečuje a schvaľuje riaditeľka alebo ňou poverená osoba. Konečná zodpovednosť 

riaditeľky a zamestnávateľa za úkony, ktoré nemožno preniesť na externého dodávateľa, tým nie je dotknutá. 

Článok XII – Systém riadenia, zastupovania a odovzdávania informácií 

1. Záväzné pracovné pokyny vydáva zamestnancom ich príslušný nadriadený v rozsahu svojej pôsobnosti. 

2. Pedagogickí zamestnanci sa v bežnej pedagogickej prevádzke obracajú na zástupkyňu riaditeľky; veci zásadného 

charakteru, pracovnoprávne a finančné otázky rieši riaditeľka. 



3. Technicko-prevádzkoví zamestnanci sa v bežných technických otázkach obracajú na vedúceho technického úseku; 

zásadné prevádzkové, personálne a finančné otázky rieši riaditeľka. 

4. Informácie, ktoré môžu mať vplyv na bezpečnosť detí alebo zamestnancov, ochranu zdravia, ochranu osobných údajov, 

majetok školy alebo plynulosť prevádzky, sa oznamujú bez zbytočného odkladu riaditeľke alebo osobe, ktorá ju zastupuje. 

5. V neprítomnosti riaditeľky koná zástupkyňa v rozsahu určeného zastupovania. Ak ide o úkon vyhradený riaditeľke a 

jeho odklad by mohol škole spôsobiť ujmu, zástupkyňa zabezpečí nevyhnutné opatrenia a bezodkladne kontaktuje 

riaditeľku, ak je to možné. 

Článok XIII – Podpisové a schvaľovacie oprávnenia 

1. Riaditeľka podpisuje najmä pracovnoprávne dokumenty, rozhodnutia, zmluvy, objednávky, vnútorné predpisy, oficiálnu 

korešpondenciu zásadného významu a dokumenty zakladajúce finančný alebo majetkový záväzok. 

2. Zástupkyňa podpisuje dokumenty iba v rozsahu výslovne zverených kompetencií alebo osobitného písomného 

poverenia. 

3. Ostatní zamestnanci podpisujú dokumentáciu patriacu k ich pracovnej činnosti v rozsahu právnych predpisov, pracovnej 

náplne a interných pravidiel školy; nie sú oprávnení bez poverenia konať v mene školy navonok. 

4. Elektronické podpisovanie, používanie elektronickej schránky, elektronickej pečate a mandatórnych oprávnení sa 

vykonáva podľa osobitných interných pravidiel a platných právnych predpisov. 

Článok XIV – Spolupráca s externými subjektmi 

1. Škola pri plnení svojich úloh spolupracuje so zákonnými zástupcami, zariadeniami poradenstva a prevencie, 

dodávateľmi, odbornými osobami, občianskymi združeniami a ďalšími partnermi. 

2. Spolupracujúce subjekty vrátane občianskych združení nie sú organizačnou súčasťou školy, pokiaľ právny predpis alebo 

zriaďovateľský akt neurčuje inak. 

3. Rozsah spolupráce sa riadi príslušnými zmluvami, dohodami, projektmi alebo povereniami. 

Článok XV – Organizačná schéma školy 

RIADITEĽKA ŠKOLY – PaedDr. Lucia Kinik, MBA 

↓ 

ZÁSTUPKYŇA RIADITEĽKY – Mária Kyseľová Macalová 

↓ 

PEDAGOGICKÝ ÚSEK 

učiteľky materskej školy • pedagogické asistentky 

 

TECHNICKO-PREVÁDZKOVÝ ÚSEK 

vedúci technického úseku → školník • upratovačka/upratovačky 



 

OSOBITNÉ ŠTRUKTÚRY A ZASTUPOVANIE ZAMESTNANCOV 

Pedagogická rada • Metodické združenie – Bc. Adriána Macejová • Zamestnanecký dôverník – Bc. Adriána Macejová • 

Rada školy 

 

EXTERNE ZABEZPEČOVANÉ ČINNOSTI 

mzdová agenda • účtovníctvo • personalistika • ďalšie odborné činnosti podľa potreby 

Článok XVI – Záverečné ustanovenia 

1. Organizačný poriadok nadobúda účinnosť 1. septembra 2026. 

2. Zmeny a doplnenia organizačného poriadku vydáva riaditeľka písomne. 

3. Vedúci zamestnanci a ostatní zamestnanci sú povinní oboznámiť sa s týmto organizačným poriadkom a dodržiavať ho v 

rozsahu svojej pôsobnosti. 

4. Konkrétne pracovné činnosti, zodpovednosti a oprávnenia jednotlivých zamestnancov sa ďalej určujú pracovnými 

zmluvami, pracovnými náplňami, pracovným poriadkom, povereniami a ďalšími vnútornými predpismi školy. 

 

V Prešove dňa: 20.08.2026 

 

PaedDr. Lucia Kinik, MBA 

riaditeľka školy 

podpis: ................................................ 


