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Charakteristika MS

Materska Skola Ludovita Okanika 6, Nitra je predsSkolské zariadenie vSeobecného
zamerania. V zaujme naplnenie prava vychovy avzdelavania, vedenie S$kolského
zariadenia zabezpeci vnutorny chod materskej Skoly a podmienky pre optimalne
medzil'udské vztahy tak, aby bol ¢as straveny v predskolskom zariadeni efektivne vyuzity
z hl'adiska vychovy a vzdelavania a aby bol aj ¢asom prijemne straveny rovnako detmi
ako aj ucitel'mi. Materska Skola bude dosledne dbat na dodrZiavanie zavaznych pravnych
noriem, ako su Deklaracia prav dietata, ako aj iné platné dokumenty vo vztahu k detom,
k uc¢itelom i ostatnym zamestnancom skoly.

Z uvedeného dovodu sa ustanovuje tento Organizaény poriadok MS, ktory sa opiera
o platnti legislativu MS SR. Je to suhrn noriem, zasad a pravidiel spoluZitia celého
kolektivu deti, pedagogickych aostatnych zamestnancov Skoly. Uplatiiovanie
organizacného poriadku Skoly v kaZzdodennom Zivote Skoly je prejavom uvedomelého
vztahu k praci v skole a k plneniu svojich povinnosti.

Zabezpetuje vychovu a vzdelanie deti v predskolskom veku. Dopliia rodinni vychovu a
vychovno-vzdeldvaciu cinnost zameranui na vSestranny rozvoj osobnosti dietata.
Sucastou predprimdarnej vychovy je priprava dietata na povinnu Skolski dochadzku
podla vyhlasky 541/2021 Z.z. Casova verzia predpisu u¢inna od 01.01.2022. Zrusuje sa
vyhlaska Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢. 306/2008 Z. z. o materskej Skole v
zneni vyhlasky ¢. 308/2009 Z. z. a vyhlasky ¢. 438/2020 Z. z.

S detmi pracuje 12 kvalifikovanych uciteliek. Materska Skola poskytuje celodennu
vychovnu starostlivost detom vo veku od troch do Siestich rokov a detom s odloZenou
povinnou Skolskou dochadzkou

Cl.1

Zakladné ustanovenia

1. Materska $kola, Ludovita Okanika 6, Nitra (dalej len ,MS“) bola zriadena ako
samostatnd rozpoctovd organizdcia zriad'ovacou listinou v zriad'ovatel'skej
posobnosti Nitra.

2. MSje vychovno-vzdelavacim zariadenim so 7 triedami, z toho je 6 tried MS a 1 trieda
Mestské detské jasle.

3. Predmetom ¢innosti MS je vychovno-vzdeldvacia ¢innost pre predprimarne
vzdelavanie deti.

A

MS bolo pridelené identifika¢né &islo organizacie .

5. Tento organiza¢ny poriadok je zadkladnou internou organiza¢nou normou MS, uréuje
organizacnu Strukturu, vymedzuje ¢innost a zodpovednost zamestnancov, je vydany
v stilade s Vyhlaskou MS SR ¢ 541/2021 Z.z. o materskej $kole.

6. Organiza¢ny poriadok upravuje vnidtornd organizaciu MS, oblast jej riadenia
a Cinnosti, del'bu prace a pésobnost jednotlivych usekov.

7. Materska skola, Ludovita Okanika 6, Nitra je organizacna jednotka Mesta Nitra bez
pravnej subjektivity, od 1.9.2011 je napojena na rozpocet Mesta Nitra.

8. Sidlom MS st 2 budovy- budova A a budova B.
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9. Sucastou MS je Zariadenie $kolského stravovania pri Materskej $kole, Ludovita 6,

Nitra (d’alej ZSS).

10. MS riadi riaditel’ka $koly, ktord vymendva aodvoldva na navrh rady S$koly

zriad'ovatel.

Zakladné identifikacné udaje o Skole

Nazov Skoly :

Identifikacné cislo Skoly:
Adresa sSkoly :

Telefonne Cislo :

e-mailova adresa Skoly :
Subjekt ako sucast’ skoly:
Forma hospodarenia Skoly:
Udaje o zriad’ovatel'ovi :

Personalne obsadenie Skoly

Materska skola, Ludovita Okanika 6, Nitra
710006403

Ludovita Okanika 6, 949 01 Nitra

037 / 733 63 38

mslokanika@gmail.com

Skolska jedalen pri MS I .Okanika 6, Nitra
organizacna jednotka Mesta Nitra
Mesto NITRA ,Stefanikova 60, 950 06 Nitra

Riaditel'ka MS: Alena Cétenyiova
Poverena Lucia Gombarova
zastupkyna
Trieda Pedagogicki zamestnanci: Kariérovy stupen
1.trieda Zuzana Cintulova Samostatny PZ
Maria Csejteyova PZ s 1. atestaciou
2.trieda Alena Cétenyiova Samostatny PZ
L'ubica Hudecova Samostatny PZ
3.trieda Mgr.Lucia Polcikova Samostatny PZ
Mgr. Roman Zatopek Samostatny PZ
4.trieda Mgr. Andrea Burianova PZ s 1. atestaciou
Mgr. Katarina Uharc¢ekova Samostatny PZ
Jana Valentinyova Ped. asistent
5.trieda Daniela Kertészova Samostatny PZ
Bc. Maria Vokal, Samostatny PZ
Mgr.Martina Kuzmova od 3/24 | Samostatny PZ
6.trieda Mgr. Elena Oroszova Samostatny PZ
Lucia Gombarova PZ s 1. atestaciou
Nepedagogicki
zamestnanci
L'ubomira Urbanova Upratovacka
Silvia Urbanova Upratovacka
Terézia Lukacsovicsova Upratovacka
Martina Galabova Upratovacka
Vediica ZSS: Ol'ga Hadekova
Kvetoslava Ci¢manova Hlavna kucharka
Eva Pilatova Hlavna kucharka
Jana Juhdszova Pomocnica
Katarina Bencekova Pomocnica
Anna Kovacikova Pomocnica
EliSka Mihalkova Pomocnica
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Silvia UZoviCova Pomocnica
Ivona Eguydova Pomocnica
Udrzbar Mesta | Franti$ek Srank
Nitry

Uvadzajucim pedagégom pedagogickému asistentovi Jane Valentinyovej je Mgr. Andrea
Burianova.

Prevadzka materskej Skoly

Cas prevadzky materskej $koly uréeny riaditelom materskej $koly a schvaleny
zriad’'ovatel'om sa uvadza v Skolskom poriadku. Prerusenie prevadzky materskej Skoly
alebo obmedzenie prevadzky materskej Skoly pocas mesiacov jul a august podl'a § 150a
zdkona sa oznamuje dva mesiace vopred. Informdacia o do¢asnom preruseni prevadzky
materskej Skoly, alebo obmedzeni prevadzky materskej Skoly sa zverejiiuje bez
zbyto¢ného odkladu na mieste dostupnom zakonnym zastupcom a na webovom sidle
materskej Skoly. Prevadzka materskej Skoly je v pracovnych dnoch v ¢ase od 6,30 hod. do
16,30 hod. V case preruSenia prevadzky moézu deti navStevovat matersku Skolu podla
planu, ktora urdi zriad'ovatel. Prevadzka moéze byt docasne prerusend aj zo zavaznych
dovodov, ktoré ohrozuju zdravie zverenych deti, alebo mézu spdsobit zavazné Skody na
majetku.

Konzultacie s vedenim materskej $koly

Konzulta¢né hodiny s vedenim Skoly st kazdy pracovny den v ¢ase od 12.00 hod. do 13.00
hod., po dohode s vedenim $koly aj vinom pracovnom case.

Konzultacie s pedagogickymi zamestnancami:

Rodicia maju moznost konzultovat s ucitel’kami denne v ¢ase od 12.00 hod do 12.30 hod,.
pripadne v inom Case podl'a dohody a to bez pritomnosti dietata. Konzultacie st spravidla
ustne, ak vSak niektora strana prejavi zaujem, méZe sa vyhotovit zaznam aj v pisomnej
podobe. V pisomnej forme sa vyhotovuju aj vtedy, ak ucitel'’ka rieSi opakovane rovnaky
problém, na ktory bol rodi¢ v predchadzajicom €ase upozorneny.

Konzultacie s vedicou SJ:

Vedtca S] sa nachadza v nasej MS kazdy pondelok, utorok a stredu od 7.00-15.00hod,
ostatné dni je na prevadzke MS Mostna 1, Nitra.
Konzultaéné hodiny v nasej MS: v pondelok od 7.00 hod. do 12.00 hod

Cl. 2
Organizacna Struktura

1. MS sa ¢leni na jednotlivé dtvary, ktoré komplexne zabezpecuji a koordinuji tlohy
Skoly v zmysle zriad'ovacej listiny:
A. usek riaditel'’ky skoly
B. pedagogicky usek
C. hospodarsky usek
D. tsek Skolského stravovania.

Strana 5


https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2008/245/#paragraf-150a
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2008/245/#paragraf-150a

Kazdy usek zabezpecuje uceleny sibor odbornych ¢innosti. Za ¢innost tisekov zodpoveda

riaditelka $koly a ucitelka poverena zastupovanim riaditelky $koly a vedica ZSS.

Jednotlivé Useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju.

2.

Organiza¢éné ¢lenenie MS zabezpecuju jej tseky. St to organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
urcitého zamerania.

Riaditel’ka MS a poverena zastupkytia riaditelky su opravnené urcovat a ukladat
podriadenym zamestnancom Skoly pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat
ich pracu a davat im na ten ucel zavazné pokyny. Poverend zastupkyna riaditel’ky MS
zastupuje riaditel'’ku v ¢ase jej nepritomnosti.

4. Riaditel'ka, poverend zastupkyia a vedica ZSS st v zmysle planu vntitornej kontroly

priamo zodpovedné za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh asu povinné
osobne kontrolovat plnenie uloh nimi riadeného organizacného useku, prijimat
opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov, pripadne podavat’ navrhy riaditelke MS na
uplatnenie sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo
useku.

C1.3
Riadenie skoly a zodpovednost

A. Usek riaditel'’ky $koly

1.  Matersku skolu riadi riaditel'’ka.

1.1. Rozhoduje o:

e naleZitostiach uvedenych v § 5 ods.14 Zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave,

e prijati a neprijati dietata do materskej Skoly,

e zaradeni dietata na adapta¢ny alebo diagnosticky pobyt a jeho dizke po dohode so
zakonnym zastupcom- celodennou alebo poldennou dochadzkou,

e prijati dietata so zdravotnym znevyhodnenim na ziklade pisomnej Ziadosti
zakonného zastupcu a pisomného vyjadrenia detského lekdara a zariadenia
vychovného poradenstva a prevencie,

e umoZneni vychovno-vzdelavacej Cinnosti dietata podla individualneho planu,
zabezpecuje tvorbu individualnych vychovno-vzdelavacich planov pre deti so
zdravotnym znevyhodnenim, s problémovym spravanim, z menej podnetného
alebo zanedbaného prostredia, talentované a nadané deti,

e preruseni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavaznych dévodov, a
to na zdklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu, urcuje formu vzdelavania-
distancnu §28 a, §28 b,

e predCasnom ukonceni dochadzky dietata v materskej Skole na zaklade
opakovaného porusenia vnitorného poriadku, alebo 30 dnf vymeskania

e vnutornej organizacii materskej Skoly vratane vytvorenia tried s detmi rovnakého
alebo rozdielneho veku,

e zmenach vnutornej organizacie MS,
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koncepciach pedagogického a hospodarskeho rozvoja,

personalnych zaleZitostiach v konkrétnej rovine,

véetkych dohodach a zmluvach MS (krizkova ¢innost)s jej partnermi,

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

hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov,-

urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom po dohovore so
zamestnancami podl'a planu dovoleniek podl'a § 111 ZP,

zariad'ovani prace nadcas a vhodnom case ¢erpania nahradného vol'na, pripadne
o vhodnej iprave pracovného ¢asu podla § 97 ZP,

poskytovani pracovného vol'na pri krdtkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP a 2x do roka udel'uje na Ziadost' zamestnanca o
pracovné vol'no podla kolektivnej zmluvy z roku 2023 (podla § 141 ods.3
pism. c) Zakonnika prace)

ukonceni adaptacného vzdelavania pedagogického alebo odborného zamestnanca
(ods. 15 Zakona ¢. 596/2003 o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave
a zakona 138/2019)

zverovani zariadenia tried a Satni, u¢ebnych pomécok zamestnancom (ucitel'om -
spravcom kabinetov), pracovnych nastrojov, osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov, pripadne inych podobnych predmetov podl'a § 177 az 191 ZP,
personalne riadi zamestnancov MS - evidencia dochadzky, dovoleniek, urcovanie
pracovnych naplni zamestnancov a schval'ovanie planu profesijného rozvoja

vydava Skolsky vzdelavaci program - S radostou za poznanim, po prerokovani
v pedagogickej rade Skoly a v Rade skoly,

schval'uje denny poriadok

kontroluje dodrziavanie Skolského poriadku, Planu prace $koly, SkVP, predpisov
BOZP , GDPR a kybernetickej bezpecnosti

dba o estetickud vyzdobu v triedach a objekte Skoly

sleduje Zbierku zakonov, nariadenia, vyhlasky aind odbornu literaturu
a informuje o nich pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov Skoly
spracuva hodnotenie vychovno-vzdelavacieho procesu za jednotlivé obdobia

1.2. Zodpovedd za:

dodrzZiavanie Statneho vzdelavacieho programu urceného pre Skolu, ktort riadi,
vypracovanie a vdodriiavanie Skolského vzdelavacieho programu, Planu préce,
Planu kontroly, Skolsky poriadok, Organizacny poriadok, Prevadzkovy poriadok,
dodrzZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia
s predmetom ¢innosti Skoly,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov urcenych
na zabezpecenie ¢innosti Skoly,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,
prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami skoly,

za kontinualne vzdelavanie podl'a ro¢ného planu kontinualneho vzdelavania,
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zodpoveda za zabezpecenie a vedenie udajov potrebnych do centralneho registra
v sulade s § 58 a § 59 zakona ¢.317/2009 Z. z.

kaZzdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

uzndva pedagogickému zamestnancovi a odbornému zamestnancovi ziskané
kredity za programy kontinualneho vzdeldvania absolvované pre prislusna
kategériu a podkategoériu, v ktorej je pedagogicky zamestnanec alebo odborny
zamestnanec zaradeny v zavislosti od potrieb a zamerania skoly v sidlade s planom
kontinualneho vzdelavania, na ucely vyplacania kreditového priplatku (§ 47a ods.
9 zakona ¢. 318/2019 Z. z.),

zodpoveda za zverejnenie informdacie o uznanych kreditoch podl'a § 47 a ods. 10
a 11 zakona ¢. 317/2009 Z. z. na verejne pristupnom mieste v Skole,

archivaciu vSetkych pisomnosti pedagogickej dokumenticie,

kompletné a v¢asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
kompletné a spravne vedenie dokumentéacie suvisiacej s BOZP, GDPR,COa PO v
Skole, pravidelné preskolenie zamestnancov MS v oblasti BOZP, GDPR a PO,
zabranuje apredchddza uniku informadcii, ktoré by vytvarali nepravdivé
a skresl'ujice informacie, alebo by vytvarali moZnost akéhokol'vek poskodenia
organizdacie a jej zamestnancov,

vedie zamestnancov k pracovnej discipline, dba, aby nedochadzalo k porucovaniu
pracovnej discipliny na MS.

1.3. Vyddva po prerokovani v pedagogickej rade:

organizacny poriadok Skoly,

Skolsky poriadok /prerokuje sa aj v rade skoly/,

prevadzkovy poriadok $koly /schval'uje RUVZ/,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

Skolsky vzdelavaci program, ktory si méze zriad'ovatel vyziadat,

vnutorné smernice, pokyny, plany anariadenia vzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky skoly,

vydava zdsady hodnotenia zamestnancov podla § 70 zakona 318/2019
v pracovnom poriadku,

vydava rocny plan profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov po
prerokovani na pedagogickej rade, schvaleni zastupcom pedagogickych
zamestnancov a vyjadreni zriad'ovatela.

1.4. Poskytuje zriad'ovatel'ovi:

udaje o Skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,
zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 58 zakona ¢. 318/2019 Z.
z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a
doplneni niektorych zakonov jedenkrat mesacne podla stavu k 15. septembru
prislusného skolského roka.

1.5. Predklada zriad'ovatel'ovi na schvdlenie a rade skoly na vyjadrenie:
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navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

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

koncepény zamer rozvoja Skoly a kazdorocne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu

1.6. Predklada OZ na schvdlenie:
a) navrhrozpoctu na prislusny kalendarny rok

b) vyudctovanie za predchadzajuci skolsky rok

1.7. Vymenuva:

a) triednych ucitel'ov a asistentov

b) uvadzajicu ucitel'ku

c) inventarizac¢nu a vyrad'ovaciu komisiu,
d) Kkrizovy stab
e) koordinatorov

1.8. Schvaluje:

rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov aich zarad'ovanie do
kariérovych pozicii a stupnov

rozdelenie tivizkov prevadzkovych zamestnancov,

plany vyletov a exkurzii,

vyber zaujmovych Cinnosti - krizkov,

nadcasovu pracu vSetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,

plan dovoleniek zamestnancov,

odmeny /na zaklade pisomného alebo slovného hodnotenia kazdého
zamestnanca/,

poskytovanie pracovného vol'na podla kolektivnej zmluvy v zmysle § 141 ods.3
Zakonnika prace

vnitorné dokumenty MS.

1.9. Spolupracuje:

so zriad'ovatel'om a samospravou,

materskymi Skolami v meste,

s nadriadenymi organmi,

s radou Skoly a obc¢ianskym zdruZenim Okanicek,

s rodi¢mi, so zakladnou $kolou, pedagogicko-psychologickou poradnou a inymi
insStiticiami,

so spoloCenskymi, kultdrnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych
urovniach.

2. Riaditelku MS v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje riaditelkou pisomne poverena

zastupkyna v ramci rozsahu poverenia riaditel'’kou. Na zaklade poverenia riaditel'’ku
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Skoly moZe v Case jej nepritomnosti zastupovat aj iny nou povereny zamestnanec.

Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia

povereného zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditel'a $koly poveri zriadovatel pedagogického zamestnanca MS

vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

B. Pedagogicky usek

Ucitel'ka, poverena zastupovanim riaditel’ky skoly pre predprimarne vzdelavanie

- poveruje ju riaditel'’ka Skoly.

Zastupuje riaditel’ku MS pocas jej nepritomnosti:

zabranuje apredchadza uniku informacii, ktoré by vytvarali nepravdivé
a skresl'ujuce informadcie, alebo by vytvarali mozZnost akéhokol'vek poskodenia
organizdacie a jej zamestnancov,

stara sa o estetizaciu a poriadok prostredia,

vedie evidenciu nepritomnych ucitelov azodpoveda za kvalifikované
zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

spracuiva mesacnd dochadzku deti jednotlivych tried v elektronickej podobe,
spolurozhoduje o odmenovani podriadenych pracovnikov v zmysle vnutorného
mzdového predpisu, spracovanie pisomnych nadvrhov v zmysle § 10 a § 20 zdkona
¢. 553/2003 Z. z., zodpoveda za v¢asné informovanie riaditel’ky Skoly o vSetkych
zavaznych skutoc¢nostiach, ktoré maja vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost,
zodpoveda za objektivne stanovisko k rieseniu pripadnych staznosti, overuje ich
opodstatnenost, pripravuje podklady a navrhy na rieSenie,

zodpoveda za zabezpelenie suhlasov so spracovanim osobnych udajov od
zakonnych zastupcov deti,

zachovava mlcanlivost v stlade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych tdajov
a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Osobné udaje mimo Skoly mdZe poskytovat len na pokyn riaditel'’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

C. Hospodarsky usek

3. Technik BOZP a PO - povereny zamestnanec materskej skoly

zodpovedd za:

zabezpecenie odstranenia zistenych nedostatkov pri reviziach a kontrolach,
bezpecnostné znacenie v aredli Skoly,

dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO v skole a vykonanie vSetkych
typov revizii

Osobné udaje mimo Skoly moZe poskytovat len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel'’ky Skoly, alebo ak jej to uklada zakon.
4. Upratovacky

upratuju uréené priestory kazdy den,
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e zapisuju do prislusnej knihy zistené nedostatky, po ich odstraneni pridelenym
udrzbarom zapiSu datum odstranenia,

e pri odchode z pracoviska si zodpovedné za uzamknutie vSetkych priestorov
Skoly.

Osobné udaje mimo Skoly méze poskytovat len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas

nepritomnosti riaditel'’ky skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

D. Usek $kolského stravovania

5. Veduca skolskej jedalne zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej jedalne.
zodpovedd za:

e pripravu jedal, spravne hospodarenie a v€asné vedenie uctovnej agendy tykajuce sa
Skolského stravovania,

e kvalitu prace kucharok, na zdklade pisomného poverenia uzatvara dodavatel'ské
zmluvy potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zabezpeCenie stravovania pre
prihlaseny pocet stravnikov,

e uskutocnuje nakupy d'alsich materidlnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie
prevadzky zariadenia.

Osobné udaje mimo Skoly moZe poskytovat len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas

nepritomnosti riaditel'’ky skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

6. Kucharka - zabezpecuje vyrobu jedal, zodpoveda za

e spravne technologické postupy a riadi pracu ostatnych pracovnikov v kuchyne,

e zabezpecCuje vyrobu jedal vo zverenom useku, zodpoveda za ich chut a zdravotnu
nezavadnost,

e zabezpetuje vydaj jedal v MS.

7. Pracovnicka v prevadzke (pomocna sila) - pomaha pri priprave doplnkovych jedal,

pomaha pri vydaji jedal v MS, vykonava umyvanie riadu a zodpoveda za jeho ¢istotu.

Osobné uidaje mimo Skoly mo6Ze poskytovat len na pokyn riaditel’ky Skoly, resp. pocas

nepritomnosti riaditel'’ky skoly, alebo ak jej to uklada zakon

Cl. 4
Poradné organy riaditel’ky MS

Pre skvalitnenie azvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho
procesu zriad'uje riaditel MS poradné organy, ktorych ¢innost sa riadi ich planmi prace.
Poradné organy podavaju vyjadrenia, stanoviska a navrhy na rieSenia a rozhodnutia vo
vymedzenych oblastiach ¢innosti, nemaju pravo vydavat zavazné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organizacnych foriem ¢innosti pedagogického
zboru, ktora spaja zodpovednost jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym
poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdéleZitejsi
odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je
najvy$Sim poradnym organom riaditelky Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania sd vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla
planu, pripadne podl'a potreby riaditel'’ka Skoly.
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2. Rada Skoly - je zriadend podl'a § 2 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave aozmene adoplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov a jej poslanie, tiloha a zloZenie st vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zakona.

Je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujici miestne zaujmy a
zaujmy rodic¢ov a pedagodgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost Skoly a z
pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k cinnosti obecnych zastupitel'stiev a
miestnych organov Skolskej spravy. Plni 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 vyplyvajua z
jej Statatu a platnej legislativy.

Predseda RS: Mgr. Lucia Pol¢ikova
Podpredseda RS:

Zastupca ped.zamestnancov: Mgr. Andrea Burianova
Zastupca rodicov: Mgr. Martina Deliova

Miroslav Ziak

Zastupca nep. zamestnancov: Silvia Urbanova

Delegovani zastupcovia mesta: Mgr. Luboslava Macievicova

Ing. Peter Kostal, PhD.
Mgr. Miloslav Spotak

3. Inventarizac¢na komisia sa riadi prislusnymi predpismi o vykonani inventarizacia
a o sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predklad4 jej predseda riaditel’ke MS
pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitelného majetku. PoCet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel’ka MS. Okrem uréenej
inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

Predseda Alena Cétenyiova Riaditel MS
Clen Mgr. Lucia Pol¢ikova ucditel'ka
Clen Mgr. Andrea Burianova Koordinator dotacii pre predskolakov

4. Obcianske zdruZenie Okanicek

Obcianske zdruzenie Okanicek /d’alej len ,,0Z“/ je v stlade zo zakonom ¢. 83/1990 Zb.

v zneni zmien a doplnkov dobrovol'nym zdruZenim rodic¢ov a priatel'ov materskej Skoly,

zaujemcov o fyzicky a duSevny rozvoj deti, o rozvoj vychovného a vzdelavacieho procesu

v materskej Skole.

Riadi sa stanovami OZ, raz rocCne sa zapisuje do registra, pomaha riaditel'’ke po

materialnej stranke vybavenia MS poméckami, nabytkom, odbornej literattry

a divadelnych predstaveni. Clenovia st predsedovia triednych ZRS a oboznamuji

ostatnych rodic¢ov s rozpoCtom OZ a rozhoduju o planovanych akciach dotovanych

z financii 2% a sponzorskych darov rodi¢ov pre MS. Sponzorsky prispevok je 50 € na

rok, z toho 50% ide do tried na nakupy potrebnych hraciek a pomdcok a s 50%

disponuju ¢lenovia OZ.
ICO: 42212081
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Predseda: doc. Ing. Renata Benda Prokeinova PhD. [I.trieda
Podpredseda: Lubica Hudecova ucitel'’ka
Clenovia: [IL.trieda
Ing. Daniela Matejcikova [V.trieda

Ing. Marek RaSovsky PhD L.trieda

Mgr. Jasmine Javorcikova Vl.trieda

V.trieda

5.Metodické zdruzenie- nie je zriadené
6. Koordinatori- Plavecky vycvik : Mgr. Burianova

Kruzkova ¢innost : Bc. Vokal

Kabinety: Cintulova, Mgr. Uharcekova , Mgr. Zatopek
Kronika: Mgr. Uharcekova

Archiv: Gombarova

2% z dane: Hudecova

CL5
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia MS

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia MS

V ¢innosti organizdcie sa uplatiiuju tieto zdsady:

a. zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedicim
zamestnancom (nadriadenym), ktord sa prejavuje vo vztahu Kk urcovaniu
a ukladaniu pracovnych uloh a kontrole ich plnenia,

b. zasada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informécii a doporuceni,

c. zasada spoluprace jednotlivych dsekov Skoly pri zabezpecovani ¢innosti a plneni
uloh organizacie,

d. zdsada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani uloh
organizacie, spory sa riesia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode,
rozhoduje riaditel’ Skoly.

B. Z3kladné organizacné a riadiace normy

Medzi zdkladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

1.
2.

©® N ew

organizalny poriadok,

pracovny poriadok - zdkladnd pracovno-pravna vnutroorganizacnd norma
zamestnancov Skoly aje =zavazny pre zamestnavatela apre vSetkych
zamestnancov, vydava ho zriad'ovatel - Mesto Nitra,

organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prisluSnom Skolskom roku,
tyZdenny plan vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

pedagogicka rada a pracovna porada,

uznesenia PR a opatrenia PP,

plan vnutornej kontroly Skoly,

registratirny plan/poriadok - upravuje spravu registratiury Skoly, sposob
vydavania, Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizacie a
spoOsob skartacie spisovych materialov organizacie.
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9.

Interné smernice $koly

C. Organizacné normy riaditel'a Skoly

Su to riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, uprava,
metodicky pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podl'a potreby riaditel’ka
Skoly. Tieto upravuju zasadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne
a iné normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava
riaditel’ka Skoly a obsahuju opatrenia pre zabezpeclenie zvlast zavaznych a
konkrétnych uloh.

D. Metd6dy riadiacej prace

1.

perspektivnost a programovost,

2. analyticka €innost odbornych pedagogickych oblasti,
3.
4. spracuvanie rozhodujdcich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

organmi alebo jednotlivcami,
informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

CL6
Vnutorna organizacia Skoly

Zadelenie pracovnej doby pedagogickych zamestnancov skoly:

Pracovny C€as na plny pracovny uvazok je 37,5 h. Ten sa sklada z priamej a nepriamej
¢innosti. Plat sa urcuje za odpracovanych 37,5 h. tyZdenne. TyZdenny pracovny uvazok
ucitel’ky MS (priama ¢innost) ¢ini 28 hodin. Pracovny avazok ¢ini 37,5 h. rozdiel 1,9 h. si
pedagogicki zamestnanci vykazuju v evidencii pracovného casu (tabulka), ktoru
predkladaju vedeniu Skoly na konci mesiaca ku kontrole.

Ranna zmena:

Ranna sluzba: od 7.00 hod. | do 13.00 hod. | I trieda Cintulova

od 7.00 hod. | do 13.00 hod. | Il.trieda Cétenyiova

Ill.trieda  Zatopek

[V.trieda Burianova

0d 7.00 hod. | do 13.00 hod.

| V.trieda  Kertészova

od 7.00 hod. | do 13.00 hod. | VI.trieda  Oroszova

Denne pisomne zaznamenavat do tabul'’ky evidencia pracovného ¢asu 1,9 hod.

Poobedna zmena:

Poobedna sluzba: od 10.00 hod. | do 16.00 hod. I. trieda Csejteyova

0od 10.00 hod. | do 16.00 hod. [I.trieda Hudecova

[Il.trieda Polcikova

0d 10.00 hod. | do 16.00 hod. [V.trieda Uharc¢ekova

V.trieda Vokal

0d 10.00 hod. | do 16.00 hod. Vl.trieda Gombarova

Organizacia tried a vekové zloZenie deti:

Kapacita deti v materskej Skole:144 deti ( redlny pocet podl'a zdkona je 122 deti)

Strana 14



ZvySenie poctu deti v triedach vykonava riaditel. NavySenie deti v jednotlivych triedach
musi spiiiat’ poZiadavKky ustanovené vyhlaskou MS SR ¢. 527/2007 Z. z. o podrobnostiach
a poziadavkach na zariadenie pre deti a mladez.

Zadelenie deti a ped. zamestnancov do tried:

Trieda Pocet deti Prac. Zmeny Pedagog

Ltrieda 21 7.00-13.00 Zuzana Cintulova

Sovicky 4-5 roCné 10.00-16.00 Maria Csejteyova
IL.trieda 21 7.00-13.00 Alena Cétenyiova

Bublinkovo 5-6 rocné 10.00-16.00 Lubica Hudecova
IlL.trieda 18 6.30-12.00 Mgr. Roman Zatopek

Motyliky 3-4 rocné 10.00-16.30 Mgr. Lucia Polcikova
IV.trieda 20 7.00-13.00 Mgr.Andrea Burianova
Kvetinky 5-6 rocné 10.00-16.00 Mgr. Katarina Uharcekova
V.trieda 19 6.30-12.00 Daniela Kertészova

Zabky 3-6 rocné 10.00-16.30 Bc. Maria Vokal
Vl.trieda 21 7.00-13.00 Mgr.Elena Oroszova

Lienky 4-5rocCné 10.00-16.00 Lucia Gombarova

Najvyssi pocet deti v triede materskej Skoly je ustanoveny v § 28 ods. 9 skolského
zakona s ac¢innostou od 1. januara 2021 nasledovne:

a) 18 v triede pre deti vo veku dva roky az tri roky,

b) 20 v triede pre deti vo veku tri roky az sStyri roky,

c) 21 v triede pre deti vo veku Styri roky az pat rokov,
d) 22 v triede pre deti vo veku pat rokov az Sest rokov,
e) 21 v triede pre deti vo veku dva roky az Sest rokov.

Tieto pocCty deti sa vztahuju tak na triedy s celodennou vychovou a vzdelavanim ako aj na
triedy s poldennou vychovou a vzdelavanim.

Prijatie vysSSieho pocCtu deti na triedu, ako je urc¢ené v § 28 ods. 9 Skolského zakona, je
ustanovené len ako moZnost a nie ako povinnost riaditela.

Riaditel' materskej Skoly moZe prijat vyssi pocet deti do triedy len o tri deti, €o je zarukou,
Ze sa do konkrétnych tried neprijme neobmedzene vysoky pocet deti.

Riaditel’ materskej Skoly moZe o prijati vySSieho poctu deti rozhodnut iba v pripadoch
ustanovenych v § 28 ods. 10 Skolského zakona:

a) pri zmene trvalého pobytu dietata - aby sa umoZnilo pri prestahovani sa rodiny pocas
Skolského roku zabezpecit najma plnenie povinného predprimarneho vzdeldvania v
materskej Skole

b) pri zaradeni dietata len na adapta¢ny pobyt alebo len na diagnosticky pobyt v
materskej Skole - ide len o docasné prijatie vySSieho poctu deti, ktoré sa skonci po
uplynuti adaptacného alebo diagnostického pobytu predmetného dietata,

c) pri pokracovani plnenia povinného predprimarneho vzdelavania v materskej skole - s
cielom vytvorit moZnost, aby dieta, ktorého rodic¢ia sa ,na poslednud chvil'u“ rozhodli
poziadat o pokraCovanie plnenia povinného predprimarneho vzdelavania, mohlo
pokracovat' v plneni povinného predprimarneho vzdelavania v pévodnej materskej Skole,
d) pri zvySenom zdujme zadkonnych zastupcov deti o vychovu a vzdelavanie v materskej
Skole - najma vo vztahu k detom, pre ktoré je predprimarne vzdelavanie povinné.
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Upozornenie: Pri rozhodovani riaditel'a materskej Skoly o vyuZiti moZnosti prijat vyssi
pocet deti o tri do tried podla § 28 ods. 10 Skolského zakona sa berie do uvahy aj pocet
deti, ktoré plnia povinné predprimarne vzdelavanie a maju povolené individualne

vzdelavanie podla § 28b ods. 2 skolského zakona.

Osobna hygiena

Cinnosti zabezpecujtice Zivotospravu
Olovrant

2.zZmena

Denny poriadok MS
Prevadzka skoly zac¢ina od 6.30 hod. a kon¢i o 16.30 hod, je schvalena zriad' ovatel'om.
CAS CINNOSTI
Prichod deti do materskej Skoly
Hry a hrové ¢innosti podl'a vyberu deti
6:30 - 8:15 Vzdelavacie aktivity
Ranny kruh - spolo¢né diskutovanie,
navrhovanie aktivit
Zdravotné cvicenia
8:15-9:00 Osobna hygiena
8:45-9:30 Cinnosti zabezpetujtice Zivotospravu
Desiata
1. zmena
2.zZmena
9:00 - 11:15 Vzdelavacie aktivity
9:30 - 11:45 Pobyt vonku - vychadzka, hry na $kolskom dvore
1. zmena
2.zmena
11:15-12:00 Osobna hygiena
11:45-12:30 Cinnosti zabezpecujtice Zivotospravu
Obed
1. zmena
2.zZmena
12:15 - 14:15 Popoludnajsi odpocinok
Osobnd hygiena a sebaobsluzné ¢innosti
14:15- 15:00 Pohybové a relaxacné cvicenia
14:45 - 15:15
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1. zmena

15:15-16:30 Hry a hrové ¢innosti podl'a vyberu deti -
individualne, skupinové, priamo i nepriamo
usmernené, jazykové chvil'ky a hodnotenie diia

15.00-15.45 kruzkova c¢innost

Organizacia pri preberani a odovzdavani deti

Dieta od zakonného zastupcu prebera ucitel’ od 6.30 hod(7.00 hod) do 8.00 hod., ktory
zan zodpoveda od jeho prebratia az po odovzdanie zakonnému zastupcovi alebo inej
dospelej splnomocnenej osobe, alebo pedagégovi, ktory ho v praci strieda.

Preberanie deti medzi ucitel'’kami v ¢ase schadzania a rozchadzania sa pri striedani zmien
je pisomné na zaklade aktualneho zoznamu pritomnych deti s podpisom preberajtce;j
ucCitelky (pisomny zaznam o pocte deti a ich zdravotnom stave pri odovzdavani sa
zaznamenava v Rannom filtre). V pripade dochadzky dietata v priebehu dia dohodne
rodi¢ s ucitel’kou cas jeho prichodu tak, aby nenarusil priebeh vychovno-vzdelavacieho
procesu (napr. neobmedzil pobyt vonku, navstevu kultdrnych podujati a pod.).

Rodi¢ (zdkonny zastupca) dietata moZe pisomne poverit na prevzatie (odovzdanie)
dietat’a aj ind DOSPELU osobu (potrebné je splnomocnenie).

Rodi¢ (zdkonny zastupca, ina dospelad splnomocnena osoba) prebera dieta v ¢ase:

> Pripoldennom pobyte v MS: od 11.30 do 11.45 hod alebo od 11.50 hod do 12.00 hod
» Pricelodennom pobyte v MS: od 15.00 do 16.30 hod.,

a po prevzati za dieta zodpoveda (podla §7 ods. 8 Vyhlaska MS SR 306,/2008, v zneni
Vyhlasky 308/2009 a Obcianskeho zadkonnika).

Pri odchode deti domov so zdkonnym zastupcom sa rodi¢ uz zbytoCne nezdrZziava v
budove Skoly aihned opusta areal skoly /exteriér/ z bezpetnostnych dévodov.

Ak zakonny zastupca potrebuje dieta priviest ,alebo prevziat v inom case, je potrebne
o tom vopred informovat' triednu ucitel'ku.

V pripade, Ze maju zakonni zastupcovia sudnym rozhodnutim , prip. predbeZnym
opatrenim obmedzené preberanie deti, je potrebné o tom pisomne (fotokdpia sudneho
rozhodnutia )informovat riaditel’ku skoly.

V pripade dochadzky dietata v priebehu dna dohodne zakonny zastupca cas jeho
prichodu a sp6sob stravovania tak, aby nerusil priebeh ¢innosti ostatnych deti (napr. aby
neobmedzil cinnosti deti , stravovanie ,pobyt deti vonku apod.) Pedagogicky
zamestnanec moze odmietnut prevzatie dietata, ak zisti, Ze jeho zdravotny stav nie je

vhodny na prijatie do materskej Skoly. Ak dieta v materskej Skole pocas diia ochorie,
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pedagogicky zamestnanec zabezpeci jeho izolaciu od ostatnych deti, dozor nim poverenou
osobou z radov zamestnancov $koly a informuje zakonného zastupcu dietata. Rodic je
povinny prist si pre dieta a nechat ho vdomacom osSetreni aspon 3 dni.

V materskej $kole je ZAKAZ podavania liekov zamestnancami materskej $koly, v stirnom
pripade ohrozenia zdravia dietat’a sa vola rodi¢ a zachranna sluzba.

Styk s rodiCmi:

Je uskutocniovany individualne pri prichode a odchode deti domov zo zariadenia, taktieZ
formou schédzi RZ, triednych aktivov, alebo prostrednictvom oznamov v Satni
a elektronicky- Edupage. Ucitel’ky a rodicia sa vzajomne informuju o dietati. Zamestnanci
Skoly st povinni dodrzat ml¢anlivost o det'och. Nepodavaju informacie Ziadnym cudzim
osobam. Telefonne cisla rodicov, budu pouZité len v pripade rychleho kontaktu - nahle
ochorenie deti, iraz a iné.

Organizacia v Satni :

Do Satne maju pristup zakonny zastupcovia, ktori po vstupe do budovy materskej Skoly
pouziji ochrannd obuv. Pri prezliekani a odkladani veci do skrinky vedu rodicia
v spoluprdci s ucite'mi k deti k samostatnosti a poriadkumilovnosti. Ostatné naleZitosti
st uvedené v Skolskom poriadku a zakonny zastupcovia s nimi boli oboznameni na
rodicovskom zdruZeni . Za poriadok v skrinkach a esteticki Upravu Satne zodpoveda
uCitel' prisluSnej triedy, za hygienu auzamknutie vchodu urceny prevadzkovy
zamestnanec.

Organizacia v umyvarni:

VSetky triedy maju vlastni umyvaren so sprchovym katom. Kazdé dieta ma vlastny
hreben, uterak.

Za pravidelni vymenu uterakov, suchd podlahu a celkovd hygienu a dezinfekciu
umyvarne zodpoveda uréeny nepedagogicky zamestnanec. Deti sa vumyvarni zdrzuju len
v pritomnosti ucitel'a, ktory ich vedie k zakladnym hygienickym ndvykom a sebaobsluhe.
Za celkovu organizaciu pobytu deti v umyvarni, uzatvorenie vody, splachnutie WC a
dodrziavanie prislusnych hygienickych, zdravotnych a bezpecnostnych predpisov
zodpoveda pedagogicky zamestnanec prislusnej triedy.

Z hygienickych dovodov rodicia nevstupuju do detskych umyvarni a WC a nepouzivaju
Skolské WC, len v nutnych pripadoch. V pripade potreby vstapit do priestorov umyvarni
a WC rodicia pouziju navleky na obuv.

Organizacia v jedalni
Za kvalitu a predpisané mnoZstvo stravy, hygienu a kultdru stolovania zodpoveda
vedtica $kolskej jedalne. Dalej zabezpecuje zistovanie poctu stravnikov a pitny rezim.

Za organizaciu a vychovny proces v jedalni zodpoveda riaditel’ materskej Skoly
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a uCitelia. Ucitelia vedu deti k osvojovaniu si zakladnych navykov kultdrneho stolovania,
v maximalnej miere pri tom uplatiiuju individualny pristup k detom. Pocas jedla deti
nendsilne usmernuje, podl'a potreby aj prikrmuje. Nenuti ich jest. 3ro¢né deti pouZzivaju
pri jedle lyzi¢ku, 4-5 ro¢né deti lyZicku aj vidlicku , 5-6 ro¢né deti pouZzivaju kompletny

pribor. Pitny reZim sa realizuje pocas celého dia, podavana je ¢ista voda z v poharoch
zo skla, ktoré sa umyvaju kazdy defi rano. Rezim zabezpecuje ZSS. Deti sa stravuji na

dve zmeny.
Budova A
Desiata 8:15 - 9:00 Obed 11:15-12:00 Olovrant 14.15-15.00
1.zmena 1.zmena 2.zmena
Motyliky Motyliky Bublinkovo
jasle Jasle Sovicky
Desiata 8:45 - 9:30 Obed 11:45-12:30 Olovrant 14:45 - 15:15
2.zmena 2.zmena 1.zmena
Bublinkovo Bublinkovo Motyliky
Sovicky Sovicky
Budova B
Desiata 8:15 - 9:00 Obed 11:15-12:00 Olovrant 14.15-15.00
1.zmena 1.zmena 2.zmena
Lienky Lienky Kvetinky
Zabky Zabky
Desiata 8:45 - 9:30 Obed 11:45-12:30 Olovrant 14:45 - 15:15
2.zmena 2.zmena 1.zmena
Kvetinky Kvetinky Lienky
Zabky
Pobyt deti vonku:

Pocas pobytu deti vonku je ucitel povinny zabezpecit detom plnohodnotnq,

organizovanu ¢innost, venuje detom zvysenu pozornost, dodrziava poziadavky
bezpecnosti a ochrany ich zdravia v zmysle prislusnych v§eobecne zavaznych pravnych
predpisov a pokynov riaditel'a materskej skoly.
Uskutociiuje sa v kazdom vhodnom pocasi. Vynimkou , ked' sa nemusi uskutoc¢nit’, st
nepriaznivé klimatické podmienky, silny dazd’ a vietor (nie mrholenie). V jarnych

a letnych mesiacoch sa upravuje pobyt vonku vzh'adom na intenzitu slnecného Ziarenia

a zarad'uje sa 2 krat pocas dna. Ucitel'’ka venuje detom zvySenu pozornost’, dodrziava
poziadavky bezpecnosti a ochrany zdravia v zmysle platnej legislativy. Pobyt vonku
obsahuje pohybové aktivity deti, vychadzky edukacné aktivity.

Na vychadzke nemdze mat pedagogicky zamestnanec viac ako 21 deti od Styroch do
piatich rokov alebo 22 deti starsich ako pat rokov. Pri vy$Som pocte deti alebo pri
¢innostiach, ktoré si vyzaduju zvySeny dozor, riaditel zabezpeci d'alSieho zamestnanca
materskej Skoly, ktory pod vedenim ucitel'a dba na bezpecnost deti.
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S triedou s detmi mladsimi ako tri roky, s detmi vo veku od troch do Styroch rokov a s
det'mi so zdravotnym znevyhodnenim sa uskutoc¢niuje vychadzka deti vZdy za
pritomnosti dvoch zamestnancov. Mimo areal materskej Skoly vyuzivaju deti reflexné
vesty a prvky a zamestnanci pouZivaju stop tercik. Na vylety a exkurzie mimo Skoly

s vyuzitim dopravy deti moZu ist’ len s pisomnym stihlasom zdkonného zastupcu.

Organizacia v spalni :

Pocas poludnajSieho oddychu v spalni dba ucitel na primerané oblecenie deti (pyZamo).
Zabezpeci pravidelné vetranie spalne, ktoré neohrozi zdravie deti. Od odpocivajtcich
deti neodchadza, individualne pristupuje k detom, ktoré nepocituju potrebu spanku.
Pocas odpocinku si ucitel'’ka dopliiuje triedne pisomnosti, pripravuje pomdcky , Studuje
odbornu literaturu.

Organizacia pocas letnych prazdnin:

Pocas letnych prazdnin sa MS v ramci obvodu spolu s nasou $kolu sa pravidelne
striedame v otvoreni prevadzky v ramci obvodu. V ¢ase zatvorenia MS pocas letnych
prazdnin sa kona na zariadeni dezinfekcia priestorov, hraciek, vel'’ké upratovanie,
umyvanie okien a pripadné rekonstrukcie, ktoré nie je mozné robit pocas Skolského
roka.

Zaujmova Cinnost ' :

V materskej $kole sa mozZe v stilade so Skolskym vzdelavacim programom organizovat’ aj
zaujmova Cinnost.

Zaujmova cinnost sa organizuje v popoludiajSich hodinach a na zaklade informovaného
stihlasu zakonného zastupcu. V zmysle §7 odst.5 Vyhlasky MS SR ¢.308/2009

o materskej $kole, ktorou sa meni a dopiiia vyhlaska MS SR ¢ 306,/2009

Zabezpecuju ju lektori, ktori maji odbornu spdsobilost . Zdujmova ¢innost’ sa
organizuje v popoludiajSich hodinach od 15,00 -16,00 a na zdklade pisomného
informovaného sthlasu zakonného zastupcu. Lektori v plnej miere zodpovedaju za
zdravie a bezpecnost deti.

Organizacia ostatnych aktivit

Materska Skola na zaklade Planu prace skoly zabezpecuje v spolupraci s inymi
profesionalnymi organizaciami Sportové kurzy :

= Plavecky vycvik

*» Tanecna priprava
Plavecky vycvik- v mestskej plavarni, za informovaného stihlasu zakonného zastupcu sa
uskutoc¢nuju v dopoludnajsich hodinach, tane¢na priprava v popoludiiajsich hodinach,
len pre predskolakov.Pocas kurzov ucitel’ka zodpoveda za pripravu deti na samotny
kurz (preprava, obliekanie, vyzliekanie, suSenie , doprovod na toaletu). V priebehu
samotného kurzu zodpovedaju za deti vyucujuci tréner, nakol'’ko st deti zadelené do
mensich skupin.
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Vylety a exkurzie:

Vylet alebo exkurzia sa organizuje na zaklade planu prace skoly, a informovaného
suhlasu zakonného zastupcu najviac na jeden den so zabezpecenim teplého obeda.
Pred uskutocnenim vyletu alebo exkurzie vedtci pg .zamestnanec povereny riaditelom
Skoly zabezpeci pripravu o priebehu aktivit vratane poucenia ziCastnenych o ochrane
0s6b a deti a ochrane zdravia .Vyhotovi o tom pisomny zadznam, ktori potvrdia vSetky
dospelé zucastnené osoby svojim podpisom . Na Vylety a exkurzie s detmi
predSkolského veku sa méZu pouZit prostriedky hromadnej dopravy, zamestnanci si
vypiSu cestovny prikaz.

Starostlivost o hygienu, zdravie a bezpecnost deti:

V starostlivosti o zdravie, hygienu a bezpec¢nost deti zamestnanci Skoly sa riadia
zavaznymi pravnymi predpismi, najma 541/2021 Z. z. Casova verzia predpisu G¢inna
od 01.01.2022 o MS, Pracovnym poriadkom a d’al$imi legislativnymi predpismi MS SR
a internymi pokynmi riaditel'a Skoly.

Za dodrZziavanie hygienickych predpisov v priestoroch Skoly a ochranu zdravia deti
zodpovedaju aj prevadzkové zamestnankyne a to v rozsahu im urcenej pracovnej
naplne. V zmysle Dohovoru o pravach dietata su ucitelia povinni zabezpecovat aktivnu
ochranu deti pred socidlno-patologickymi javmi, monitorovat zmeny v spravani deti

a v pripade opravneného podozrenia z fyzického, alebo psychického tyrania ¢o
ohrozovania mravného vyvinu bezodkladne rieSit problém v spolupraci s vedenim
Skoly a a centrom vychovnej a psychologickej prevencie, pripadne PPP, kontaktovat'
prislusny odbor socialnych veci, pediatra a prislusné oddelenie policajného zboru.

V pripade akutneho prenosného ochorenia dietata zabezpecit nad nim do¢asny dohl'ad
»izolaciu“ od ostatnych deti a bez mesSkania informovat zakonného zastupcu dietata.

V pripade trazu poskytnut prvi pomoc a konzultovat' s lekdrom. Oznamenie o Uraze
poda rodicovi ucitel'ka, pri ktorej sa Uraz stal a zaeviduje ho u riaditel’ky Skoly hned’ po
oSetreni dietata.

V priestoroch $koly a Skolského aredlu je prisne zakazané pouzivat alkoholické napoje
a iné psychotropné latky. V priestoroch Skoly je prisny zakaz fajc¢enia.

Organiza¢na $truktira iseku riaditel’ky MS
Organizuje azabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravne;j,
personalnej a hospodarskej Cinnosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré su priamo podriadené
riaditel'’ke MS, a ktoré jej pomahajii vykonavat' jej zverené ¢innosti. Riaditel’ka MS riadi
MS v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu vetkych zamestnancov
a deti.

Organizacna Struktira zamestnancov pedagogického useku
e riaditelka MS
e ucitel'’ka poverena zastupovanim riaditel’ky MS
e triedni ucitelia

e netriedni uditelia.
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Povinnosti pedagogického zamestnanca podl'a § 5 ods. 2 zakona ¢. 318/2019 Z. z.

1. chranit a reSpektovat prava dietata a jeho zakonného zastupcu,

2. zachovavat mlcanlivost a chranit pred zneuZitim osobné udaje, informacie
o zdravotnom stave deti a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisiel do
styku,

3. reSpektovat individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohl'adom na ich
osobné schopnosti a moZnosti, socidlne a kultirne zazemie,

4. podielat sa na vypracuvani avedeni pedagogickej dokumentacie a inej

dokumentacie ustanovenej osobitnym predpisom,

usmeriiovat' a objektivne hodnotit pracu dietata,

pripravovat sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti,

podiel'at sa na tvorbe a uskuto¢niovani vychovného programu,

©® N :

udrziavat' a rozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom vzdelavania a

sebavzdelivania,

9. vykonavat pedagogicku Cinnost v sulade saktudlnymi vedeckymi poznatkami,
hodnotami a ciel'mi skolského vychovno- vzdelavacieho programu,

10. poskytovat’ dietatu a jeho zdkonnému zastupcovi poradenstvo alebo odbornu
pomoc spojenu s vychovou avzdeldvanim, pravidelne informovat zakonného
zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy avzdeldvania, ktoré sa ho tykaju,
v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom,

11. zachovavat mlcanlivost v stlade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych udajov

a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu.

Triedni ucitelia :

Maju veducu tlohu v moralnej a estetickej vychove deti svojej triedy, koordinuju v triede
vSetku vychovnu aj zaujmovu ¢innost.
Zodpovedaju za :

a)
b)
c)
d)

e)
f)

uplnost a spravnost pedagogickej dokumentacie- triedna kniha, osobny spis,
diagnostika..

spravne a bezchybné vyplnenie idajov na Osvedceni o absolvovani predprimarneho
vzdelavania,

oboznamenie zakonnych zastupcov deti so Skolskym poriadkom, informovanymi
suhlasmi,

spracovanie podkladov k evidencii dochadzky deti a evidencii prispevkov na
¢iastoénd tihradu za pobyt dietata v MS 30€, ktory platia na ti¢et mesta.

utvara podmienky pre dieta so SVVP
ak je triedny ucitel nepritomny viac ako 30 dni, riaditel’ Skoly urci d’alSieho
pedagogického zamestnanca na zastupovanie

Ucitelia materskej Skoly:

a)

dodrziavaju platnu legislativu a vnutorné predpisy zriad'ovatel'a a Skoly,

Strana 22



b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

vykonavaju  pedagogickd cinnost pri uskuto¢niovani Skolského vzdelavacieho
programu,

samostatne vykonavaju pedagogické Cinnosti,

vykonavaju metodicko-poradensku ¢innost,

tvoria individualne vzdelavacie plany pre deti sodloZenou povinnou S$kolskou
dochadzkou a dodatocne odloZenou povinnou skolskou dochadzkou,

tvoria individudlne vzdelavacie plany pre deti so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami, nadané deti a deti so socialne znevyhodneného prostredia,

vykonavaju pedagogicku diagnostiku deti,

vykonavaju Specializované Cinnosti triedneho ucitel'a na zaklade poverenia riaditel'ky
Skoly,

vykonavaju cinnosti suvisiace svedenim pedagogickej dokumentacie a d'alSej
dokumentacie Skoly na zaklade poverenia riaditel'’ky skoly,

vedu pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych $kol na zaklade poverenia
riaditel’ky Skoly,

prezentuju materskud skolu na verejnosti,

spolupracuju s vychovnymi, vzdeldvacimi, poradenskymi a inymi inStitdciami,
zucCastiiuju sa vzdelavania vramci planu funkéného, adaptacného, aktualiza¢ného
a inovacného vzdelavania,

plnia dalSie pokyny aulohy na zaklade poziadaviek riaditel'ky Skoly v sulade
s pracovnym zaradenim.

Organizacna Struktira zamestnancov hospodarsko-ekonomického useku :

- riaditel’ka MS

- upratovacky

- veduca ZSS

- kucharky

- prevadzkovi zamestnanci ZSS

Cl.7
Zamestnanci Skoly - prava, povinnosti, zodpovednost

A. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zdkonnika prdce:

1. pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v silade s pravnymi

2.

3.

4,

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 vztahujice sa na pracu nim
vykonavan, ak bol s nimi riadne obozndmeny,

v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
doCasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieCebny reZim urCeny oSetrujucim
lekarom,
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5. hospodadrit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZzitim a nekonat v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatel'a.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prdce vo
verejnom zdujme povinny konat' v siulade sverejnym zdujmom a plnit' vsetky
povinnosti ustanovené v § 8 ods. 1) zdkona ¢. 552/2003 Z. z.

1. dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, istavné zakony, zakony, ostatné vSeobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat ich podla svojho
najlepsSieho vedomia a svedomia, reSpektovat a chranit I'udsku déstojnost a l'udské
prava,

2. konat' a rozhodovat’ nestranne a zdrZat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit doveru v nestrannost a objektivnost konania a
rozhodovania,

3. zachovavat’ mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil
Statutdrny organ, alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,

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

5. nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech, alebo v prospech blizkych o0s6b, alebo inych fyzickych osob, alebo
pravnickych osob; tato povinnost plati aj po skonceni pracovného pomeru,

6. zdrzat sa Kkonania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisl'uby, alebo zavazky
zavazujuce zamestnavatela,

7. zabezpecit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

8. oznamit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu cinnému v
trestnom konani stratu, alebo poskodenie majetku vo vlastnictve, alebo v sprave
zamestnavatela,

9. oznamit zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odstideny za iimyselny trestny ¢in ,alebo
Ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho sposobilost na pravne
ukony bola obmedzena.

Zodpovedna osoba

Zodpovednou osobu vzmysle § 44 aZ 46 zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane

osobnych tdajov je riaditel’ka MS, ktort urcuje zriad'ovatel’ - Mesto Nitra.

Zodpovedna osoba:

¢ poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo sprostredkovatel'ovi

a zamestnancom, Kktori vykonavaju spractvanie osobnych udajov, o ich
povinnostiach podl'a zdkona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., a Smernice €. 3 a ¢.6. 0 GDPR,
osobitnych predpisoch alebo medzindrodnych zmluvach, ktorymi je Slovenska
republika viazang, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,
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e monitoruje sulad so zakonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana, tykajucimi sa
ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatel'a stuvisiacimi s ochranou
osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti, zvySovania povedomia a odbornej
pripravy oséb, ktoré si zapojené do spracovatel'skych operacii a suvisiacich
auditov ochrany osobnych udajov,

e poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu
osobnych tdajov a monitorovanie jeho vykonavania podl'a § 42 zakona NR SR ¢.
18/2018 Z. z,

¢ spolupracuje s uradom pri plneni svojich tloh,

¢ plni dulohy kontaktného miesta pre urad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa
spracuvania osobnych udajov.

e pri vykone svojich uloh nalezite zohl'adiiuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pricom berie do uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spractivania
osobnych udajov.

Cl. 8
Organ Skolskej samospravy a jeho pésobnost’
Rada Skoly
1. Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podla zakona ¢. 596/2003 o

Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné

zaujmy a zaujmy ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych

zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly,

posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.

Rada Skoly:

a) uskutocniuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel'a Skoly podl'a osobitného
predpisu,

b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie
riaditel’a,

c) predklada navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditel'a; ndvrh na odvolanie riaditel'a predklada vzdy s odévodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja Skoly, k ndvrhu na zruSenie Skoly a
ku skutocnostiam podl'a osobitného zakona.

Rada Skoly je schopnd uznasat sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢na

vacSina vSetkych ¢lenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpolovi¢ny

poCet hlasov pritomnych clenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci

vymenovania, odvolania alebo potvrdenia riaditela vo funkcii je potrebny

nadpolovi¢ny pocet hlasov vSetkych ¢lenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak

rada Skoly dvojtretinovou vacsinou hlasov vSetkych ¢lenov nerozhodne inak.

Naklady na ¢innost rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu Skoly.

Rada Skoly sa sklada z 9 clenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpoveda zriad'ovatel.

Funk¢né obdobie rady Skoly je Styri roky.
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10.

1.

3.

Clenmi rady $koly st:

a) 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov materskej Skoly

b) 1 zvoleny zastupca prevadzkovych zamestnancov Skoly

c) 3zvoleni zastupcovia rodicov Skoly

d) 3 delegovani zastupcovia zriad'ovatel'a
Clenstvo v $kolskej rade zanika:
e uplynutim funkéného obdobia,
e vzdanim sa Clenstva,
e akvzniknu dovody na zanik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,
e ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov

Skoly prestane byt zamestnancom Skoly,
e akdietazvoleného zastupcu rodicov prestane byt Ziakom skoly,
e odvolanim zvoleného c¢lena,
e odvolanim clena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného
subjektu, ktory ho do rady skoly delegoval,

e obmedzenim alebo pozbavenim c¢lena sposobilosti na pravne tikony,
e smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.
Clenstvo vrade $koly sa pozastavuje diiom dorudenia prihlasky ¢lena alebo jemu
blizkej osoby do vyberového konania na funkciu riaditel'a Skoly, pricom ¢lenstvo sa
pozastavuje az do skoncenia vyberového konania.
Clenovia rady $koly zachovavaji ml¢anlivost v stlade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane
osobnych udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti
mlcanlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditel’ka Skoly.
Preukazatel'né potvrdenie o pouceni o povinnosti ml¢anlivosti podl'a ustanovenia §
79 ods. 2 zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov kazdorocne zabezpeci od kazdého Clena rady Skoly riaditel'ka
Skoly na prvom zasadnuti rady Skoly.

CL.9
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych udajov

Vykonavanie spracovatel'skych operacii alebo suboru spracovatel'skych operacit S
osobnymi Uidajmi, najma ich ziskavanie, zhromaZd'ovanie, Sirenie, zaznamenavanie,
usporaduvanie alebo zmena, vyhladavanie, prehliadanie, preskupovanie,
kombinovanie, premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich
cezhrani¢ny prenos, poskytovanie, spristupniovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje
za spracuvanie osobnych udajov.

. Opravnenou osobou je kazda fyzickd osoba, ktora prichadza do styku s osobnymi

udajmi v ramci svojho pracovného pomeru alebo iného obdobného vzt'ahu, ¢lenského
vztahu, na zaklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktora vykonava také
operacie s osobnymi udajmi, ktoré je mozné povazovat za spracuvanie osobnych
udajov podl'a § 5 pism. e) zdkona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych tidajov.
Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:
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st zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne idaje a vkladanie tychto ddajov
do informacného systému,

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

su zodpovedné za preukazatel'nost suhlasu na spracovanie osobnych udajov,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odloZenie vSetkych pisomnosti
obsahujicich osobné udaje ainych dokumentov, ktoré by mohli viest
k vyzradeniu osobnych uidajov do uzamykatel'nych skrin na to urcenych,

su povinné vcas informovat zodpovednu osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych tUdajov a o vSetkych skutoc¢nostiach, ktoré by mohli
viest k zneuZitiu tychto udajov.

4. Opravnena osoba je d’'alej povinna najma:

a)

b)

d)

g)

h)

ziskavat na zaklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela
len nevyhnutné osobné udaje vylucne na zakonom ustanoveny alebo vymedzeny
Ucel; je nepripustné, aby opravnend osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou
iného ucelu spractvania alebo inej ¢innosti,

vykonavat povolené spracovatel'ské operacie len so spravnymi, tplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi tdajmi vo vztahu k ucelu spractivania,
nespravne a neuplné osobné udaje je bez zbyto¢ného odkladu povinna opravit
alebo doplnit; nespravne a neuplné osobné udaje, ktoré nemoZno opravit
alebo doplnit tak, aby boli spravne a Uiplné je povinna blokovat, kym sa rozhodne
o ich likvidacii,

ziskavat osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie icelu spractivania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamendavanim dradnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez sihlasu dotknutej osoby
alebo na zaklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné
na dosiahnutie ucelu spracivania,

postupovat vyluéne vsudlade stechnickymi, organizaénymi a personalnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zdkona 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 kosobnym udajom, ktoré su sucastou obsahu registratirnych
zaznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spracuvani osobnych udajov sa obratit na
prevadzkovatel'a alebo zodpovednu osobu,

chranit' prijaté dokumenty a subory pred stratou a poskodenim a zneuZzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi
nepripustnymi formami spracdvania,

dodrziavat mlcanlivost o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zakona NR SR
€. 18/2018 Z. z., s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru
prichddza do styku, atoaj po zaniku jej statusu, okrem zakonom priznanych
vynimiek.
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5. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podl'a zadkona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba
kontrolovanej osoby je povinna najma

a) poskytnut uradu potrebnu sucinnost pri vykone jeho dozoru podla zdkona
¢.18/2018 Z. z,,

b) strpiet overenie totoZnosti a preukazanie prislu$nosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym organom pri vykone kontroly podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

c) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo zmarit' vykon kontroly.

6. Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba
najma:

a) zachovava obozretnost pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych
udajov, pred navstevnikmi prevadzkovatel'a alebo inymi neopravnenymi osobami,

b) neponechava osobné udaje vol'ne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach,
opustenych dopravnych prostriedkoch a pod.,,

c) odkladd spisy ainé listinné materidly na urfené miesto aneponechava
ich po skonceni pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska volne dostupné
(napr. na pracovnom stole),

d) zaobchadza s tlaCenymi materidlmi obsahujicimi osobné tidaje podl'a ich citlivosti;
je potrebné aplikovat vsSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu
vytlacenych informacif obsahujicich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,

e) pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu opravnena osoba je
povinnd odovzdat prevadzkovatelovi pracovni agendu vratane spisov
obsahujucich osobné tidaje,

f) v pripade tlace dokumentov obsahujucich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlacenia neoboznamila s nimi neopravnena osoba; tlacené materialy obsahujtce
osobné udaje musia byt ihned po ich vytlaceni odobraté opravnenou osobou
a uloZené na zabezpecené miesto; to sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov -
nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnend osoba bez zbyto¢ného odkladu
zlikviduje skartovanim.

7. Pri spractvani osobnych udajov prostrednictvom uplne alebo c¢iastocne
automatizovanych prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma

a) vyuZziva sluzby internetu za ucelom plnenia pracovnych uloh, pricom dodrZiava
bezpetnostné opatrenia prijaté prevadzkovatelom za ucelom zabezpecenia
ochrany osobnych udajov,

b) nepouZiva verejné komunikac¢né systémy na rychly prenos sprav,

c) informacnu techniku (pocitace, notebooky, USB Kkl'i¢, a pod.) umiestiiuje
iba v uzamykatel'nych priestoroch, miestnost, v ktorej sa nachadza informac¢na
technika, musi byt pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknuta
a po skoneni pracovnej doby je opravnena osoba povinna vypnuat pocita
a uzamknut' skrine s materialmi obsahujicimi osobné udaje,

d) dba na antivirusovu ochranu pracovnych stanic,

e) berie do uvahy zdkaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,

f) doésledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav vzmysle interného
prikazu Skoly.
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Cl. 10
Krizovy stab (havarijny tim)

1. Pre zabezpeclenie v pripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej
udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie sa stanovuje krizovy Stab.

2. Krizovy §tab je 3 ¢lenny. Clenov krizového $tabu menuje riaditelky $koly. Na ¢ele
Stabu je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ka Skoly.

3. Krizovy stab sa zvolava pri naruseni informacného systému, mimoriadnej udalosti,
Zivelnej pohromy ainej nepredvidanej situacie, ktora ma dosah na ochranu
osobnych udajov. Krizovy $tab zvolava riaditel'ka Skoly.

4. Krizovy stab ma pravomoci vydavat rozhodnutia stuvisiace s ochranou osobnych

udajov.
Predseda Mgr. Lucia Polc¢ikova zodpovedna osoba - 5
zastupkyna riaditel'ky MS
Clen Mgr. Elena Oroszova ucditel'ka
Clen Lubomira Urbanova upratovacka

Cl. 11
Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZzim vstupu na pracoviska

1.

Z dévodu zabezpecenia priestorov skoly, ochrany majetku skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel'’ka Skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

. , - zodpovedny za
budova/cast budovy spristupneny cas od-do e
A budova materskej Skoly | od 6,30 do 16,30 hod. upratovacka MS
B budova materskej Skoly | od 6,30 do 16,30 hod. upratovacka MS

. Zamestnanci Skoly méZu vstupovat na pracoviska v spristupnenom case. Mimo tohto

¢asu zamestnanci mézu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditel'’kou Skoly.
Povolenie riaditel'ky Skoly sa nevyZaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku
zddvodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situacie (Unik vody, plynu, poZiar, narusSenie objektu, ...atd’.)

ZdrZovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného
pripadne riaditel’ky Skoly je zakazané.

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

V budove materskej Skoly je bez sprievodu zamestnanca materskej skoly zakazany
akykolvek pohyb cudzej osoby. Kazda cudzia osoba, ktora Ziada ovstup do
priestorov MS musi mat stihlas mestského dradu odbor $kolstva v Nitre. Ak chce
komunikovat s detmi (rozhovor, filmovanie, fotenie) musi mat aj pisomny suhlas od
rodi¢ov deti- sihlas dotknutej osoby. Ak MS podla Planu préace $koly organizuje
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hromadné aj individualne akcie, musi byt zakonnym zastupcom dietata podpisany
hromadny informovany suhlas.

B/ Rezim elektronickych zaloh, kdpii

1. Zamestnanci Skoly su povinni vytvarat zalozné archivne sdbory v suilade
s ustanoveniami uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly
z vopred stanovenej dokumentacie, za ktoru zodpovedaju.

2. Zalozné Kkopie uskladiiujd mimo budovy Skoly, a v stanovenych intervaloch ich
odovzdavaju zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditelka Skoly v
posudeni vplyvu na ochranu osobnych ddajov skoly.

3. Riaditel’ka Skoly je povinna zdokumentovat' hesla a administrativne pristupy a ulozit
ich vzapecatenej obalke vtrezore, pricCom zodpovedd za ich aktualizaciu
v stanovenych intervaloch v sidlade s postidenim vplyvu na ochranu osobnych tidajov
Skoly.

Cl.12
Zaverecné ustanovenia

1. Tento organiza¢nych poriadok je zavdzny pre vietkych zamestnancov MS.

2. Sucastou organizatného poriadku je organizacnd Struktira Skoly podla poctu
zamestnancov a podl'a ivazkov zamestnancov (priloha ¢.1).

3. Sucastou organizacného poriadku je menovanie krizového Stabu (priloha ¢. 2).

4. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vylu¢ne riaditel’ka MS.

Cl. 13
U¢innost

Tento organizacny poriadok nadobuda uc¢innost diiom 30.08. 2023 a tymto diiom straca
ucinnost predchadzajuci organizacny poriadok.

Nitra 28.08.2024 s
Alena Cétenyiova
riaditel'’ka Skoly
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Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Ze bol oboznameny s Organizacnym

poriadkom dna 28.08.2024 :
P.c Meno zamestnanca (uviest ¢itatel'ne) viastnorucny podpis
Zamestnanca
1. | BENCEKOVA KATARINA
2. | BURIANOVA ANDREA
3. | CETENYIOVA ALENA
4, | CINTULOVA ZUZANA
5. | CSEJTEYOVA MARIA
6. | CICMANOVA KVETOSLAVA
7. | EGUYDOVA IVONA
8. | GALABOVA MARTINA
9. | GOMBAROVA LUCIA
10. | HUDECOVA LUBICA
11. | JUHASOVA JANA
12. | KERTESZOVA DANIELA
13. | KOVACIKOVA ANNA
14. | LUKACSOVICSOVA  TEREZIA
15. | MIHALKOVA ELISKA
16. | OROSZOVA ELENA
17. | POLCIKOVA LUCIA
18. | PILATOVA EVA
19. | SKRIVANOVA JANA
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20. | SRANK FRANTISEK

21. | UHARCEKOVA KATARINA

22. | URBANOVA SILVIA

23. | URBANOVA LUBOMIRA

24. | UZOVICOVA SILVIA

25. | VOKAL MARIA

26. | ZATOPEK ROMAN

27. | KUZMOVA MARTINA
Priloha ¢. 1

Materska skola, Cudovita Okanika 6, 949 01 NITRA

MENOVANIE CLENOV KRiZOVEHO STABU

V stilade s €1.8 0ods.2 Organizacného poriadku Skoly a s posidenim vplyvu na ochranu

osobnych udajov skoly pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému,

mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situdcie menujem s platnostou

od 01.09.2023
krizovy $tab Skoly 11/ nasledovne:
Predseda Mgr. Lucia Pol¢ikova zodpovedna osoba —
zastupkyna riaditel’ky MS
Clen Mgr. Elena Oroszova ucitel’ka
Clen Lubomira Urbanova upratovacka
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Alena Cétenyiova

riaditel’ka MS

/1] Krizovy §tab sa zvolava pri naruSeni informa¢ného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktord ma dosah na ochranu osobnych udajov.
Krizovy $tab zvolava riaditel’ka materskej Skoly. Krizovy $tab ma pradvomoci vydavat
rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.
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