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Na zabezpetenie jednotného postupu v oblasti podpisovych a dispoziénych opravneni
a tomu zodpovedajucej zodpovednosti prisluiného organizaéného wtvaru alebo zamestnanca
v podmienkach Metodicko-pedagogického centra vydéva generdlny riaditel Metodicko-
pedagogického centra podla &lanku 5 ods. 2 pism. d) Statatu Metodicko-pedagogického
centra a Organizatného poriadku Metodicko-pedagogického centra tento Kompetenény
poriadok MPC (d’alej len ,,smernica®).

' PRVA CAST
Uvodné a v§eobecné ustanovenia

Clanok 1
Predmet smernice

Vyluéné podpisové opravnenie na podpisovanie vSetkych pisomnosti v mene
Metodicko-pedagogického centra (dalej len ,,MPC*) ma generélny riadite? MPC (d’alej
len ,,generalny riaditel*) ako Statutarny zastupca MPC, ak zakon, Organizatny poriadok
MPC, tato smernica alebo iny vnutorny predpis neustanovuju inak.

Predmetom a ucelom tejto smernice je stanovit’ najma:

a)

b)

d)

zésady podpisovania pisomnosti v MPC, postupy a spdsob podpisovania v mene
MPC

prislusné organizaéné utvary, resp. okruh zamestnancov MPC, ktorym je
delegované oprdvnenie na podpisovanie a schvalovanie pisomnosti v stlade
a v rozsahu stanovenom touto smernicou,

zasady delegovania oprivneni atomu zodpovedajicej osobnej zodpovednosti
prisluSnych vedtcich zamestnancov organizaénych utvarov, resp. zamestnancov
MPC,

rozsah osobnej zodpovednosti vedicich zamestnancov a daldich prislusnych
zamestnancov MPC pri plneni uloh MPC vyplyvajucich zo zakona &. 317/2009 Z.
z. o pedagogickych zamestnancoch aodbornych zamestnancoch a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor§ich predpisov alebo stanovenych
Ministerstvom 8kolstva, vedy, vyskumu a $portu SR (d’alej len , ministerstvo®),
najmé pri priprave, schval'ovani a podpisovani pisomnosti, vnitornom pisomnom
styku a vonkajSom pisomnom styku MPC s ministerstvom, inymi orgdnmi $tatnej
averejnej moci, pravnickymi a fyzickymi osobami (d’alej len ,.podpisovanie
pisomnosti*),

limit, t. j. sumu vo finanénom vyjadreni v mene EUR, v rdmci ktorej je organizadny
utvar, resp. povereny zamestnanec opravneny svojim podpisom rozhodnut’, schvalit’
vykonanie konkrétneho ikonu v mene MPC.

Clanok 2
Vymedzenie niektorych pojmov

Kompetenciou sa na Ucely tejto smernice rozumie pdsobnost’, opravnenie konkrétneho
organizaéného utvaru alebo prislu§ného zamestnanca MPC.
Delegovanim sa na ucely tejto smernice rozumie
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- prenos opravneni z vy$Sej riadiacej urovne na vediceho zamestnanca ur¢eného
organizaéného utvaru alebo prislusného zamestnanca MPC a

- tomu zodpovedajici vznik zodpovednosti vediceho zamestnanca uréen¢ho
organizaéného utvaru alebo prisluiného zamestnanca MPC

v stlade s platnym Organizaénym poriadkom MPC a d’al$imi vnutornymi predpismi.

Kompetentny zamestnanec je na Ggely tejto smernice zamestnanec MPC opravneny

konat vo veci, podpisovat resp. schvalovat pisomnost resp. tikon podla jeho

funké&éného zaradenia, a to bud’ pisomnou alebo elektronickou formou.

Podpisovanie kompetentnym zamestnancom predstavuje potvrdenie odbornej, vecne]

a formalnej spravnosti vybavenia pisomnosti.

Clanok 3
Vieobecné ustanovenia a zasady podpisovania pisomnosti

Pisomnostami MPC, ktoré su uréené na vnutorny alebo vonkaj$i pisomny styk
a vyzaduji podpis zamestnanca zodpovedného za spracovanie pisomnosti a podpis
vediceho zamestnanca aZ po urovefi generalneho riaditel’a, su najma:

a) Uradné listy MPC,

b) osobné listy generalneho riaditel’a,
¢) vnuatorné predpisy MPC,

d) zmluvy, dohody, memorandd aich zmeny formou dodatkov, vypovedanie,
odstupenie, dohody o urovnani, dohody o ukonceni,

e) informécie, podklady, stanoviskd, vyjadrenia, vysvetlenia, spravy, ostatn¢
materialy predkladané ministerstvu a d’al§im organom Stitnej a verejnej moci,
pravnickym osobam alebo fyzickym osobam,

f) daldie pisomnosti v pdsobnosti MPC.

Pisomnosti MPC vo vonkaj$om a vnttornom pisomnom styku mozno podpisovat’ len
spésobom uréenym touto smernicou a v stlade s podpisovym opravnenim vymedzenym
pre veducich zamestnancov na jednotlivych stupnioch riadenia.

Podpisové opravnenic a rozsah podpisového opravnenia vyplyva zo zaradenia
zamestnanca do vedicej funkcie alebo z prislusnej c¢innosti, ktord zamestnanec
vykonéva, zo stupiia riadenia, z rozsahu zodpovednosti ustanovenej vecne prisluSnému
organizaénému utvaru alebo zamestnancovi, a to v sulade s Organizatnym poriadkom
MPC, touto smernicou, inymi vnitornymi predpismi alebo podla pisomného poverenia
generalneho riaditel’a.

Veduci zamestnanec podpisuje samostatne pisomnosti vo veciach, ktoré s v pdsobnosti
nim riadeného organizaéného utvaru, ak nie si vo vyhradnej resp. delenej pdsobnosti
inych vedicich zamestnancov MPC na inom stupni riadenia, alebo ak si podpisovanie
tychto pisomnosti nevyhradil generalny riaditel’ v sulade s touto smernicou.

Ak sa pisomnost’ postupuje d’alej na podpis kompetentnému zamestnancovi na vySSom
stupni riadenia, predklad4d sa spolu s vyplnenou podpisovou tabulkou na jednom
vyhotoveni pisomnosti, v ktorej je uvedena funkcia spolu s menom a priezviskom
zamestnanca vecne zodpovedného za vypracovanie pisomnosti (spracovatel’) ajeho
nadriadeného vediceho zamestnanca. Vzor podpisovej tabul'ky tvori prilohu ¢. 1 tejto
smernice.

V beznom administrativnom styku schvaluje a podpisuje pisomnosti veduci
zamestnanec v rovnakom alebo primeranom funk&nom postaveni/zaradeni ako ten, od
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koho bola pisomnost’ dorugena. Odpovede na pisomnosti, ktoré boli adresované priamo
generdlnemu riaditelovi, schval'uje a podpisuje generalny riaditel’ spolo¢ne s vedtcim
zamestnancom prislusného organizaného tvaru zodpovedného za vybavenie veci, ak
tato smernica alebo generalny riaditel’ neurd{ inak.

Vo veciach, v ktorych MPC vydéva rozhodnutie v spravnom konani, pripadne iné
rozhodnutia, ktoré zakladajti, menia alebo rusia préva a povinnosti fyzickych oséb alebo
pravnickych o0séb alebo ktorymi modZu byt prava, pravom chranené zaujmy alebo
povinnosti fyzickych o0sdb alebo pravnickych os6b priamo dotknuté (napr. rozhodnutie
o nespristupneni informacie), schval'uje a podpisuje takéto rozhodnutia v prvom stupni
veduci zamestnanec vecne prislusného organizagného titvaru alebo uréeny zamestnanec,
ak tato smernica alebo iny vnatorny predpis neustanovuje inak. Rozhodnutia o riadnych
opravnych prostriedkoch vo veciach, v ktorych rozhodoval veduci zamestnanec vecne
prislusného organiza¢ného Utvaru alebo uréeny zamestnanec ako prvostupiiovy spravny
organ, schvaluje a podpisuje generdlny riaditel. Druhostuptiovym organom vo veci
rozhodnutia o podanom opravnom prostriedku v konani o spristupnenie informacie je
Ministerstvo $kolstva, vedy, vyskumu a $portu SR.

Kompetentny zamestnanec schval'uje a podpisuje iba pisomnosti, ktoré st podla ods. 5
tohto ¢lanku podpisané spracovatel'om podla jeho funk&ného zaradenia a podl'a spdsobu
vybavenia pisomnosti.

Zodpovednost’ za dosledky spdsobené prekrodenim pravomoci pri podpisovani
pisomnosti nesie kompetentny zamestnanec, ktory pisomnost’ podpisal.

V pripadoch stanovenych osobitnym vnitornym predpisom v oblasti finanénej kontroly
opravneny zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje vykonanie zékladnej finanénej
kontroly.

Prilohy €. 3 a 4 tejto smernice tvoria vzory Névrhového listu pred schvalenim projektu /
grantového projektu / ndrodného projektu MPC a Kontrolného listu pred uzavretim
zmluvného vztahu MPC, ktoré musia byt odsuhlasené a podpisané zodpovednymi
zamestnancami. Pripadny nesthlas musi byt pisomne oddvodneny. Na predmetnych
vzoroch uvedenych v tomto odseku je povinné sudasne potvrdit’ vykonanie zikladnej
finanénej kontroly v sulade s prislusnymi vnutornymi a vieobecne zavidznymi pravnymi
predpismi.

DRUHA CAST
Osobitné ustanovenia

Clanok 4
Rozsah podpisového opravnenia

(1) Zamestnancami opravnenymi podpisovat’ pisomnosti si vedici zamestnanci MPC na

jednotlivych stupioch riadenia podl'a Organiza¢ného poriadku MPC:

a) generdlny riaditel’,

b) riaditel’ sekcie kontinudlneho vzdeldvania a profesijného rozvoja,

¢) riaditel’ odboru na generdlnom riaditel'stve MPC,

d) manazér kvality na generalnom riaditel'stve MPC,

e) koordinatori organiza¢nych ttvarov na generalnom riaditel'stve MPC,

f) riaditel’ regiondlneho pracoviska MPC,
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g) zastupca riaditela regionalneho pracoviska MPC.

Kompetentnymi zamestnancami oprdvnenymi podpisovat, resp. spolupodpisovat’
pisomnosti st aj vedfici zamestnanci narodnych projektov MPC financovanych z ESIF,
ato vrozsahu a podla platnej organizatnej Struktiry prisludného narodného projektu
ESIF, ktora vydéava generalny riaditel MPC. Takisto st kompetentnymi zamestnancami
opravnenymi podpisovat pisomnosti aj vedici zamestnanci projektov. MPC
financovanych zo 3tatneho rozpo¢tu SR, z grantov a inych foriem financovania.

Dalimi kompetentnymi zamestnancami opravnenymi podpisovat’ pisomnosti st prislusni
zodpovedni zamestnanci v priamej riadiacej pOsobnosti generalneho riaditela resp.
veducich zamestnancov uvedenych v ods. 1 tohto ¢lanku.

Clinok 5
Schval’ovanie a podpisovanie

Generalny riaditel’ kon4 a podpisuje za Metodicko-pedagogické centrum vo vSetkych
veciach okrem pripadov, ktoré st Organizatnym poriadkom MPC, touto smernicou
alebo inym vnutornym predpisom zverené — delegované prisluSnému organizatnému
utvaru alebo zamestnancovi MPC.

Generalny riaditel’ podpisuje za MPC samostatne alebo v pripadoch stanovenych touto
smernicou spolo¢ne s uréenym vedicim zamestnancom MPC, a to tak, Ze k napisanému
alebo vytlagenému menu, priezvisku a funkeii, pripadne tradnej peciatke MPC pripoji
svoj vlastnoru¢ny podpis.

Generalny riaditel’ ako Statutdrny zéstupca MPC touto smernicou poveruje v sulade so
zékonom o finanénej kontrole aaudite vykonavanim zdkladnej finan¢nej kontroly
veducich zamestnancov uvedenych v ¢&l. 4 ods. 1 tejto smernice a zamestnancov
zodpovednych za rozpodet, verejné obstaravanie, spravu majetku a za daldie odborné
&innosti podl'a povahy finanénej operacie alebo jej asti podla rozhodnutia generdlneho
riaditela.

Postup pri schvalovani a podpisovani pisomnosti a vystupov v jednotlivych oblastiach
&innosti MPC su $pecifikované v prilohe €. 2 tejto smernice.

TRETIA CAST
Spolo¢né a zaveretné ustanovenia

Clinok 6
Sposoby podpisovania

Pisomnosti MPC podpisuje, podl'a ich povahy a zavaznosti, generalny riaditel, riaditel
sekcie, riaditel odboru, manazér kvality, riaditel' regionalneho pracoviska, zastupca
riaditel’a regionalneho pracoviska alebo prisludny (kompetentny) zamestnanec, a to bud’
samostatne alebo spolo¢ne s inym zamestnancom (spolupodpisovanie), v sulade s touto
smernicou.

Podpis kompetentného zamestnanca sa umiestiiuje na konci pisaného textu, ak na to nie
je vyhradené iné osobitné miesto. Ak osobitny predpis alebo zmluva (napr. projekty
spolufinancované z ESIF) neuréuje inak, pisomnost nemusi obsahovat' odtlagok
pediatky, ale vzdy musi obsahovat meno, priezvisko a funkciu kompetentného
zamestnanca a jeho podpis. Pre opatrenie peéiatky na pisomnostiach platia podmienky
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uvedené v osobitnom vnltornom predpise. Pri ndrodnych projektoch sa tieto
ustanovenia pouZiju primerane.

Pri jednom podpise kompetentného zamestnanca sa podpis umiestiiuje na pravi stranu
pisomnosti pod zdverom pisaného textu. V pripade, ked sa podla tejto smernice
vyZaduji dva, pripadne viac podpisov, sa podpis funk&ne vyiSie zaradeného
kompetentného zamestnanca umiestiiuje horizontalne vlavo pod ziverom pisaného
textu a podpis funkéne niZSie zaradeného kompetentného zamestnanca horizontilne
vpravo pod zdverom pisané¢ho textu. Ak sa umiestfiuji podpisy pod pisany text
vertikdlne v poradi pod sebou, prvy je podpis vy3iie funkéne zaradeného
kompetentného zamestnanca apod nim sG podpisy niZie funkéne zaradenych
kompetentnych zamestnancov, podla ich poradia.

Kompetentny zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje odbornd, vecni a forméalnu
spravnost’ vybavenia pisomnosti. K podpisu sa povinne uvadza ditum vyhotovenia
pisomnosti. Datum na pisomnosti spravidla zaddva zamestnanec zodpovedny za
spracovanie, v odovodnenych pripadoch (napr. zmluva) kompetentny zamestnanec.

V prilohe ¢&. 3 tejto smernice je uvedeny vzor Navrhového listu projektu / grantového
projektu / narodného projektu resp. projektu financovaného inou formou, ktory musi
byt odsthlaseny a podpisany prislu§nymi zamestnancami MPC pred schvélenim
kazdého projektu generalnym riaditel'om.

V prilohe €. 4 tejto smernice je uvedeny vzor Kontrolného listu, ktory musi byt
odsuhlaseny a podpisany prislusnymi zamestnancami MPC pred uzavretim kazdého
zmluvného vzt'ahu MPC.

Clanok 7
Zastupovanie vediceho zamestnanca

Generélneho riaditel'a zastupuje pocas jeho nepritomnosti v praci riaditel sekcie
v plnom rozsahu prav a povinnosti vyplyvajicom z Organizaéného poriadku MPC, tejto
smernice, dalSich vnitornych predpisov a vieobecne zévéiznych pravnych predpisov.
Schval'ovanie a podpisovanie za generdlneho riaditela vykonéva riaditel' sekcie vzdy
spolo¢ne s vecne prislusnym vedicim zamestnancom generalneho riaditel'stva MPC.
V pripade sufasnej nepritomnosti v praci generdlneho riaditela a riaditela sekcie
kontinualneho vzdeldvania schvaluje apodpisuje  pisomnosti riaditel odboru
ekonomiky a vnutornej spravy spolu s riaditelom odboru projektovej kancelarie alebo
manazérom kvality, vZdy minimédlne dvaja z nich. Za nepritomnost’ v praci na Gcely
tohto ustanovenia sa nepovazuje pracovné rokovanie generdlneho riaditefa mimo
pracovisko, u¢ast’ na oficidlnych podujatiach a odbornych aktivitich a pod., ktora netrva
cely pracovny deri.
Riaditel’a regiondlneho pracoviska MPC (d’alej len ,.riaditel’ RP*) zastupuje poéas jeho
kratkodobej nepritomnosti v praci zastupca riaditela regionalneho pracoviska pre
pedagogické &innosti (d’alej len ,zéstupca riaditela pre PC*); v pripade sucasnej
nepritomnosti v praci zastupcu riaditela pre PC zastupuje riaditefa RP zastupca
riaditela RP pre ekonomiku (d’alej len ,,zastupca riaditela pre E*) v nasledujicom
rozsahu prav apovinnosti vyplyvajucom z Organizaéného poriadku MPC, tejto
smernice, d’alSich vniitornych predpisov a vieobecne zavidznych pravnych predpisov:
a) schval'ovanie (podpisovanie) cestovnych prikazov na vykonanie pracovnej cesty,
b) schvalovanie (podpisovanie) ¢erpania dovolenky, priepustiek, evidencie dochadzky
apod. zamestnancom regiondlneho pracoviska a detaSovaného pracoviska MPC
v riadiacej pdsobnosti riaditel’a RP,
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¢) uzatvaranie (podpisovanie) dohody o pouZivani sluzobného motorového vozidla
MPC na pracovné téely so zamestnancom regiondlneho pracoviska a detaSovancho
pracoviska MPC v riadiacej pdsobnosti riaditela RP,

d) udelovanie pisomného suhlasu zamestnancovi regionalneho  pracoviska
a detafovaného pracoviska MPC v riadiacej pdsobnosti riaditela RP s pouZitim
sluzobného motorového vozidla a sukromného motorového vozidla na pracovné
ucely (ziadanka),

¢) uzatvaranie (podpisovanie) dohody o pouZiti sukromného motorového vozidla na
pracovné Ulely (pracovnd cesta a pod.) so zamestnancom regiondlneho pracoviska
a detasovaného pracoviska MPC v riadiacej pdsobnosti riaditel'a RP,

f) vykon zékladnej finan¢nej kontroly v stlade s platnym zikonom o finan¢nej kontrole
a audite.

Za kratkodobt nepritomnost’ sa na Ulely tejto smernice povazuje nepritomnost’ v praci

vrozsahu kratSom ako dva kalendarne tyzdne. V pripade dlhodobej nepritomnosti

v praci, t. j. v rozsahu dva tyZdne a viac, veduci zamestnanec pisomne poveri svojim

zastupovanim na pracovisku uréeného zamestnanca pracoviska (d’alej len ,,zastupujuci

zamestnanec™), priom v pisomnom povereni stanovi rozsah prav a povinnosti
zastupujuceho zamestnanca.

V mimoriadnom pripade polas nepritomnosti riaditela RP v praci a sucasnej

nepritomnosti zastupcu riaditela pre PC a/alebo zdstupcu riaditela pracoviska pre E,

zastupujuceho zamestnanca pisomne poveri a stanovi rozsah prav a povinnosti

generalny riaditel’.

V pripade nepritomnosti zamestnanca na pracovisku nepresahujicej dva kalenddrne

tyzdne s opravneni podpisovat’ zamestnanci v stlade s prilohou €. 2 tejto smernice.

Vedlceho zamestnanca pocas jeho nepritomnosti na pracovisku presahujicej dva

kalenddrne tyzdne zastupuje nim ureny zastupujici zamestnanec, spravidla v plnom

rozsahu jeho opravneni a kompetencii stanovenych Organiza¢nym poriadkom, touto
smernicou ainymi vnatornymi predpismi MPC a vieobecne zavdznymi pravnymi
predpismi, okrem pripadov, kedy tato smernica ustanovuje inak.

Veduceho zamestnanca na tret'om stupni riadenia zastupuje pocas nepritomnosti veduci

zamestnanec na druhom stupni riadenia v sulade s Organiza¢nym poriadkom MPC.

Zastupujuci zamestnanec potvrdi svojim podpisom na pisomnom povereni (na tom

istom dokumente) suihlas s udelenym poverenim a jeho rozsahom.

Veduci zamestnanec mdZe zastupujicemu zamestnancovi zazit’ alebo obmedzit’ rozsah

niektorych Einnosti, v ktorych ho bude zastupovat podla tohto ¢lanku smernice.

ZhZenie alebo obmedzenie rozsahu niektorych ¢innosti sa musi vymedzit’ v pisomnom

povereni podla odseku 6 tohto ¢&lanku. Vedici zamestnanec je povinny o tejto

skuto¢nosti  bezodkladne informovat’ svojho nadriadeného zamestnanca resp.
generadlneho riaditel’a.

Vedtci zamestnanec je povinny bez zbytoéného odkladu, najneskdér do dvoch

pracovnych dni od jeho podpisania, doru¢it’ pisomné poverenie podla tohto ¢lanku

referatu I'udskych zdrojov.

Zastupujuci zamestnanec podpisuje pisomnosti tak, Ze k vytlatenému menu a priezvisku

veduceho zamestnanca pred svoj podpis doplni skratku ,,v z.“ (,,v zastipeni).
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Metodicko-pedagogické centrum, generdine riaditel'stvo, Bratislava
Kompetencny poriadok

STVRTA CAST
Zaverecné ustanovenia

Clanok 8

Tato smernica je zavizna pre vietkych zamestnancov MPC, jej pripadné nedodrzanie
alebo poruSenie moze byt v zavislosti od stupiia zdvaznosti povaZované za porudenie
pracovnej discipliny.

Veduci zamestnanci MPC st povinni oboznamit' s Kompetenénym poriadkom MPC
podriadenych zamestnancov, vyZadovat’ a kontrolovat’ jeho dodrZiavanie.

Vnutorné predpisy MPC alebo ich ¢&asti alebo jednotlivé ustanovenia zostdvaju
v platnosti, ak neodporuju tejto smernici.

NeoddeliteI'nt sucast’ tejto smernice tvoria prilohy:

1. Podpisova tabul’ka MPC

2. Schval'ovanie a podpisovanie pisomnosti v jednotlivych oblastiach ¢innosti MPC

3. Navrhovy list pred schvélenim projektu MPC

4. Kontrolny list pred uzavretim zmluvného vzt'ahu MPC

Tato smernica nadobuda platnost’ diiom jej podpisu generdlnou riaditel’kou MPC
a ucinnost’ 1. augusta 2017.

)
S RecAF
Mgr. Kamila Jandzikova, PhD.

_/generalna riaditel’ka




Metodicko-pedagogické centrum, generdine riaditelstvo, Bratislava
Kompetencny poriadok

Priloha ¢. 1

Podpisova tabul'ka MPC:

funkcia: meno, priezvisko, titul: | podpis:
spracovatel
priamy
nadriadeny
riaditel’ odboru”’
riaditel sekcie™
pravnik/manazér
kvality”
kontrolor™

Poznamky k podpisovej tabulke:

1) vyplni sa v pripade predkladania pisomnosti na podpis riaditelovi sekcie kontinualneho
vzdelavania a profesijného rozvoja,

2) vyplni sa v pripade predkladania pisomnosti na podpis generalnemu riaditel'ovi,

3) vyplni sa v pripade predkladania pisomnosti pravneho charakteru (zmluva, pravna analyza,
stanovisko a pod.), resp. podl'a pokynu generalneho riaditela,

4) vyplni sa v pripade predkladania pisomnosti tykajlicej sa oblasti vnutornej kontroly, resp.
podl'a pokynu generalneho riaditel’a.



Metodicko-pedagogické centrum, generdlne riaditel’stvo, Bratislava
Kompetencny poriadok

Priloha &. 3

Navrhovy list pred schvalenim projektu*/ grantového projektu*/
narodného projektu* Metodicko-pedagogického centra

Nazov (0znacenie) ProfeKtu: ........oooovviiiiiiieiiiiicicee e e

i 0 1) 2] 1511 R —————— S

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

Odborny (i) Arant(): ........c.cocooririiriieeiee ettt ettt et e e e e e e s s enens
(meno a priezvisko, titul, akademické posobenie)
(meno a priezvisko, titul, akademické pdsobenie)
Stanovisko hlavného finanéného manazéra: Sthlasim / Nestuhlasim®*
(meno a priezvisko) (datum a podpis)
Stanovisko projektového manazéra: Suhlasim / Nestuhlasim*
(meno a priezvisko) (datum a podpis)
Stanovisko manaZzéra kvality: Sthlasim / Nestihlasim*
(meno a priezvisko) (datum a podpis)

Stanovisko riaditel’a odboru pre pedagogické
¢innosti:
Suhlasim / Nesuhlasim®*

10



Metodicko-pedagogické centrum, generdine riaditelstvo, Bratislava
Kompetencny poriadok

..............................................................................................

(meno a priezvisko) (datum a podpis)

Stanovisko riaditel’a sekcie kontinudlneho vzdeldvania a profesijného rozvoja:
Sthlasim / Nesthlasim?*

..............................................................................................

{meno a priezvisko) (datum a podpis)

Stanovisko manaZzéra projektov (projektova kancelaria GR MPC):
Sthlasim / Nesuhlasim?*

..............................................................................................

(meno a priezvisko) (datum a podpis)

Stanovisko riaditel’a odboru ekonomiky a
vnutornej spravy: Sthlasim / Nesuhlasim*

..............................................................................................

(meno a priezvisko) (datum a podpis)

Stanovisko za oblast’ verejného obstaravania: Suhlasim / Nesuhlasim*

(meno a priezvisko) (datum a podpis)
Pravne stanovisko: Sthlasim / Nesuhlasim?*

(meno a priezvisko) (d4tum a podpis)
Odovodnenie NESTUHIASUY: ........coivieeiivrirerereesrrressessesssanessssssssmnasenssssssssesssransassssssessssssstaaserssssssnn

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

11



Metodicko-pedagogické centrum, generdlne riaditelstvo, Bratislava
Kompetencny poriadok

V Bratislave dfia ..occveveeeeeineeeeennnn,

......................................

meno, priezvisko
generalna riaditel’ka

Prilohy:
1. Projektovy zamer ...
2. Zmluva ...

* Nehodiace sa preciarknite, pripadny nesiihlas s navrhom projektu je potrebné pisomne odévodnit,

12



Metodicko-pedagogické centrum, generdlne riaditelstvo, Bratislava
Kompetencny poriadok

Priloha ¢. 4

Kontrolny list pred uzavretim zmluvného vztahu MPC

78111 11 &2 - e T T T

ZMIUVIE SEFANYE  cooeeiieeiieiie ittt e et b e s b s b et s e d e a b s b e e

Prodmet ZMMIVY,  ommsmsomsmiss s ass s asmt s e o ssissrss s1sisse s sesssmsressarseissyee

Vecny gestor:

..............................................

(meno a priezvisko)

Manazér projektov**:

Sthlasim

Sthlasim

{meno a priezvisko)

Gestor pre verejné obstaravanie:

..............................................

(meno a priezvisko)

Financ¢ny gestor:

.............................................

.............................................

(meno a priezvisko)

Suhlasim

Sthlasim

Suhlasim

aee

/ Nesuhlasim?®

................................................

(datum a podpis)

/ Nesuhlasim?*

(datum a podpis)

/ Nesthlasim?

(datum a podpis)

/ Nesuhlasim*

(datum a podpis)

/ Nesuhlasim?*

(datum a podpis)

13
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Kompetencny poriadok

...............................................................................................................................................

* Nehodiace sa preciarknite, pripadny nesithlas s ndvrhom zmluvy je potrebné pisomne odévodnit.
** vyplni sa v pripade zmluvy uzatvdranej v rdmci projektu MPC

V Bratislave diia ......... .

meno, priezvisko
generalna riaditel’ka
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Priloha &. 2 smernice ¢&. 2/2017 Kompetenény poriadok MPC

Metodicko-pedagogické centrum - schvalovanie a podpisovanie pisomnosti v jednotlivych oblastiach ¢innosti

Popis tkonov vykonavanych v ramci agendy
pracoviskal/atvaru, pisomnosti predkladané na podpis
vedicemu zamestnancovi, pisomnosti postupované na

koncepcie, metodika a pod.

x_u_.moq::m ma‘.x_ s vedenim MSVVa$ SR a dalSich organov a
institlcii verejnej moci - minister, statny tajomnik, dalsi ustavni
¢initelia, riaditel kancelarie ministra, predseda / riaditel Gradu a
pod.

podpis generalnemu riaditefovi MPC, vyjadrenia, stanoviska,

vypracoval

predklada

schvaluje

Ohranicenie / limit v
eur
(ak je stanoveny) /
poznamka

ZZ

RO + GR

Pisomny styk s MSVVa$ SR, najma vecne prislugné sekcie
(SFR, SRS) a odbory (OVS, OVO) a dalimi organmi a
institiciami verejnej moci - listy, vyjadrenia, bezna
korespondencia

ZZ

VZ /RS

podpisovanie na
porovnatelnej trovni VZ
k adresatovi

Vydanie vnutornych predpisov MPC - Organizacny poriadok,
Pracovny poriadok, Kompetenény poriadok, Mzdovy poriadok,
prikaz, pokyn, opatrenie, metodicky pokyn alebo usmernenie,
Statut a pod.

Z7

VZ + MK + VK

GR

Dochadzka, evidencia a Ukony suvisiace s dochadzkou -
priepustky, dovolenky, tuzemske pracovné cesty, pouzitie
sluzobného auta a pod.

Zz

VZ

Dochadzka, evidencia a Ukony suvisiace s dochadzkou -

priepustky, dovolenky, tuzemske pracovné cesty, pouzitie
sluzobného auta a pod. zamestnancov v priamej riadiace]
posobnosti GR

MK/ GR

Prikaz na zahrani¢né pracovné cesty

GR

Vyuctovanie zahrani¢nych pracovnych ciest

PZ

GR

Interna pisomna agenda, vybavovanie posty (registratdra)

ZZINZ

VZ/RS/GR

Konanie za MPC pred organmi 3tatnej a verejnej spravy, miestnej a
zemnej samospravy, stdmi, notarmi, sidnymi exekitormi, OCTK

(KV) MPC, stratégie, ciele, vyrocna sprava

MK/ PO*/GR

* na zaklade osobitného
pis. poverenia GR a v jeho
rozsahu

Materialy koncep&nej povahy v oblasti kontinualneho vzdelavania

zZz

RO

RS/GR

KOMPETENCIE






Priloha €. 2 smernice €. 2/2017 Kompetenény poriadok MPC

Programy KV PZ a OZ a suvisiaca agenda (akreditacia),

utvarmi MPC, metodické usmerfovanie v oblasti projektov

pedagogické skumanie, odborné podujatia na narodnej trovni 7z RO /RS

(konferencie, seminare, workshopy)

Koordinacia aktivit v oblasti pedagogickej ¢innosti s inymi

rezortnymi a partnerskymi institiciami, vymena domacich ZZ RO /RS

a zahrani¢nych informacii a skusenosti

Osved&enie o ukon&eni vzdelavania ZZ RO RS/GR

Duplikat osved&enia o ukon&eni vzdelavania ZZ ZRPC/RRP RS

>nmmﬂmm_m, - priprava, organizacia, <mamq_m o.m:.qm_:m_ .n_mﬁm_om% 77 ZRPC /R RP RS

atestaCnych prac, vydavanie osvedceni a suvisiace Ukony

Agenda suvisiaca s organizaciou vzdelavacich aktivit v

akreditovanych/neakreditovanych programoch KV, inych aktivit, ZZ ZRPC/RRP RO

centralna evidencia

Menovanie ¢lenov komisii a poradnych organov GR MPC

v stlade s Organiza¢nym poriadkom MPC a vnatornymi Zz RO RS

predpismi MPC

_woowm ,coﬁo,..:m zavierka, finanéné vykazy (FIN) mesacné, 77 RO GR

Stvrtroéné

Sprava o vysledku rozboru hospodarenia za polrok / rok, 77 RO + GR

predkladana MSVVa$ SR, roéna sprava o vysledku fin.kontrol,

Pmo_,::i m.Ex s z_m<<mm SR - navrh rozpodtu, Ziadost o 77 K RO + GR

rozpoctové opatrenie

Zugtovanie G&elovo finangnych prostriedkov MSVVa$ SR,

. ; o ; I Z7 RO

¢erpanie, vyhodnotenie, zuétovanie kapitalovych transferov a pod.

Kontrola uétovnych dokladov, kontrola faktur doru¢enych na OE 77

GR ?.._no_ priprava n_mmoc:w\o: E,_xmw..oﬁ mn:<m_n.u<m:_m a . 7z cﬂ\o:,:m_ﬂm (vecnd a diselna | VZ/RS/GR do 500 € RO, nad 500

podpisovanie kontrolnych a krycich listov k fakture a platobnych spravnost) spravnost) € GR (suma s DPH)
e 5 o 77 MP/PM RO PK/GR/PM

prislusny operacny program,

Zabezpectovanie Ukonov v oblasti projektov realizovanych MPC,

komunikacia a koordinacia ¢innosti projektovych kancelarii s inymi ZZ MP/PM RO PK/PM

KOMPETENCIE






Priloha €. 2 smernice ¢. 2/2017 Kompetenény poriadok MPC

Kontrola uétovnych dokladov, kontrola faktir doru¢enych na OE

VO, pisomna koreSpondencia

: - : : ; zZZ

GR gno_ priprava u_mmoc:va: Uﬂ_xmu.os mo:<mqn.v<m:_m a ‘ ZZ q.o:jm_am (vecna a &iselnd | VZ/PMIGR
podpisovanie kontrolnych a krycich listov k fakttire a platobnych spravnost) spravnost)
poukazov, ZFK - vydavky financované z vydavkového aétu ESIF P
Kontrola uétovnych dokladov, kontrola faktur doruc¢enych na OE 77
GR z.___uo, priprava E&ov:ﬁ: um_xmw.os mo_‘_<m_ﬂ.u<m:_m a , ZZ ﬁo::m_qm (vecna a Giselna | VZ/PM/GR
podpisovanie kontrolnych a krycich listov k faktdre a platobnych spravnost) spravnost)
poukazov, ZFK - vydavky financované z vydavkového uétu SR SR H
Podielanie sa na vyskumnej ¢innosti v spolupraci s vysokymi 77
" s - i S et ey MP RS/GR
Skolami, rezortnymi vyskumnymi Ustavmi a dalSimi institiciami
_uﬂm;(jm ukony tykajlce sa vzniku, zmeny a zaniku
pracovnopravnych vztahov zamestnancov, menovacie dekréty, Z7Z K+ GR
mzdové naleZitosti a pod.
Pracovné naplne zamestnancov a ich zmeny Zz K+VZ
_um,v:o% o] n_,momo.: vykonavanych mimo pracovneho pomeru - 77 SPR VZ + GR
priprava, uzavretie.
MMM&MMm odmenu, mesacny vykaz, vedenie evidencie a slvisiaca 77 SPR K+ V7
Dohody o zrazkach zo mzdy, o zvySovani / prehlbovani

e ; ; 7z K+VZ
kvalifikdcie, o hmotnej zodpovednosti a pod.
Prihlasovanie/odhlasovanie zamestnancov a dohodarov do/zo
poistovni (SP, ZP), komunikacia s institiciami, personalna ZZ ZL
agenda bezna, vedenie evidencii, vykaznictvo, étatistika
Rozpodet a Cerpanie socialneho fondu MPC Y4 ScK K+ RO** **RO ekonomiky
Ziadosti o prispevok, agenda socialneho fondu MPC 7z ScK GR + RO** **RO ekonomiky
| E) u.mym aldVd e a hc PO 2 .H o vw.“.
Ukony v oblasti verejného obstaravania v ramci MPC - podklady k 77 K RO /GR

KOMPETENCIE






Priloha &. 2 smernice €. 2/2017 Kompetenény poriadok MPC

v sulade s pridel.limitom
(suma s DPH), do 150 €

kontaktu s médiami

Ukony v oblasti verejného obstaravania v ramci MPC - postupy 77 VZ /K ZZ/RRP/RO R RP. nad 150 €
podla zakona o VO PK/GR :
schvaluje zodpov.
zamestnanec pre VO
Zabezpecovanie Cinnosti MPC v oblasti spravy majetku a spravy
e g ; : 7 K RO /GR
budov (revizie, opravy, Udrzba) , autodopravy a registratury
Dodaci __m.ﬁ_ _uﬂm_umq.mo_.m oa,oﬁqm,_.mo_ protokol k dodavke tovaru, 77 VZ /K 77 INZ / GR
odovzdaniu a prevzatiu prace, sluzby a pod.
v stlade s pridel.limitom
Ziadanka / objednavka na nakup tovaru, sluZieb a prac, vykonanie (suma s DPH), do 150 €
ZFK v sllade so zak. ¢. 357/2015 Z. z. a vnltornou smernicou 2z VarKk RRP/RO/GR R RP/RO, do 500 € RO,
nad 500 € GR
Uzatvaranie kupnych, najomnych a inych majetkovych zmluv,
sprostredkovatelskych a dalsich typov zmlav, v ktorych je MPC Zz P GR +VZ
jednou zo zmluvnych stran
Evidencia zmluv, zverejhovanie zmllv v CRZ, interny obeh zmlav
z7 P
VMPC____ .
—H . ”.. C i ,,, : e A ..m i : ”4
Tvorba a vyhodnotenie planu kontrolnej ¢innosti ZL RS/GR
Poverenie na vykonanie kontrolnej €innosti Y4 RS/GR
Predkladanie vysledkov vnatornych kontrol a navrh opatreni na
odstranenie nedostatkov zistenych vnutornou kontrolou, ako aj 77 VZ RO/RS/GR
vonkajSou kontrolou, auditom a pod., vedenie evidencie
Kontrola dodrZiavania vieobecne zavaznych pravnych predpisov
. : ; 7z VZ
a vnutornych predpisov MPC zo strany zamestnancov
Vybavovanie staznosti a vedenie ich centralnej evidencie, spravy 77 VZ/GR
o vybavovani staznosti pre odbor kontroly MSVWVa$ SR
Tlacove spravy, podklady pre média, vyjadrenia, stanoviska,
komunikéacia s odborom komunikaénym MSVVa$S SR, organizacia zz \V4 RS/GR

KOMPETENCIE
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Sprava webového sidla MPC ZZ VZ RS
.mﬂ_%ﬂummﬁ_ Casopisu Pedagogické rozhlady a dalia publikaéna 77 V7 RS

Vysvetlivky: GR generalny riaditel MPC
RS riaditel sekcie

RO riaditel odboru vratane RO PK

R RP riaditel regionalneho pracoviska MPC
ZR PC zastupca riaditefa RP MPC pre pedagogické &innosti
ZR E zastupca riaditefa RP MPC pre ekonomiku
ZR PC DP zastupca riaditela pre pedagogické &innosti DP MPC
ZZ zodpovedny zamestnanec (spravidla administrativny zamestnanec)
RO PK riaditel odboru projektovej kancelarie

MK manazer kvality
MP manazer projektov

VZ veduci zamestnanec (na zaklade vecnej prisludnosti)

K koordinator
PM projektovy manazér
ScK socialna komisia MPC

SPR sprostredkovatel DoVP, DoPC

GR MPC generalne riaditelstvo
RP regionalne pracovisko
DP detasované pracovisko

PK projektova kanceléria na GR

P pravnik MPC
PZ povereny zamestnanec
VK vnutorny kontrolor

+ podpisovanie sa vykona spolocne
/ podpisovanie sa vykona alternativne

PO poverena osoba

KOMPETENCIE






