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Metodicko-pedagogické centrum, generdine riaditelstvo, Bratislava
Organizacny poriadok

Na zabezpeCenie jednotného riademia a  urenia zakladnych systémov
Metodicko-pedagogického  centra a  jeho  organizacnych  zloZiek  generédlny
riaditel Metodicko-pedagogického centra podfa ¢&lanku 5 ods. 2 pism. d)
Statatu Metodicko-pedagogického centra vydava tento:

Organizaény poriadok MPC

~ PRVA CAST
Uvodné ustanovenia

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

(1) Organizatny poriadok Metodlcko—pedagoglckeho centra (dale] len ,organizalny
poriadok®) v stlade so v3eobecne zaviznymi pravnyml predpismi, so Stattitom Metodicko-
pedagogického centra ustanovuje vnitorné organizacné ¢lenenie, posobnost’, naplii innosti
a vzdjomné vztahy organizalnych utvarov Metodicko-pedagogického centra (dalej len
MPC*) a rozsah opravneni a zodpovednosti vedicich zamestnancov MPC.

(2) Organizalny poriadok je z&vizny pre vietkych zamestnancov MPC, vratane
zamestnancov vykonéavajicich prace mimo pracovného pomeru. Vedlci zamestnanci si
povinni preukdzatelne obozndmit’ vietkych nimi riadenych zamestnancov s obsahom tohto
organiza¢ného poriadku.

(3) Organizatny poriadok uplatiiuje zésady rovnakého zaobchadzania a ochrany
pred diskriminaciou, ktoré st posiliiované pri vietkych normativnych a administrativiych
opatreniach a vo vietkych vecne prislichajicich oblastiach. Organizicia MPC podporuje
vykon prav a povinnosti zamestnancov, ktory je v silade s dobrymi mravmi bez moZnosti ich
znevZitia a re§pektuje principy, na ktorych je budovany vykon price vo verejnom zaujme.

(4) Nazvy funkeii, vratane oznaCenia zamestnanec, resp. veduci zamestnanec su v tomto
orgamzacnom poriadku vo vieobecnom vyzname uvedené v muZzskom rode, pricom sa nimi
rozumie fyzicka osoba Zenského rodu alebo muZského rodu. Nazvy organizaénych Gtvarov,
ktorych sudastou je pomenovanie funkcie, sa nemenia podla toho, ¢i funkciu zastava muz
alebo Zena.

Clénok 2
Zakladné tlohy Metodicko-pedagogického centra

(1) MPC je rozpottovou organizaciou Statu zriadenou Mlmsterstvom Skolstva, vedy,
vyskumu a Sportu Slovenskej republiky (d’alej len ministerstvo®)! podfa osobitného

! 7riadovacia listina ministerstva zo dfia 01.07.1991, & 5 977/1991-24, v znen{ dodatku &.1 zo dda 11.12.1995,
dodatlcn &. 2 zo diia 02.04.2002, dodatku &. 3 zo diia 21.06.2002, dodatku &. 4 zo dila 08.04.2004, dodatku &. 5
zo diia 01.12.2004 a dodatku &. 6 zo dila 21.12.2007
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predpisy” na v¥kon metodickej ¢innosti a d'aldie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov
a odbornych zamestnancov.

(2) MPC je pravnickd osoba, ktord vystupuje v pravnych vzt'ahoch vo svojom mene,
nadobuda prava, zaviizuje sa a ma pravnu zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov.

(3) Statutdmnym orgénom MPC je generalny riaditel, ktorého vymentva a odvoléva minister
Skolstva, vedy, vyskumu a $portu Slovenskej republiky.

(4) MPC hospodéri svecami a majetkovymi prdvami zverenymi pri jeho zriadeni
a nadobudnutymi po&as jeho ¢innosti.

(5) MPC ako rozpoltova organizdcia je svojimi prijmami avydavkami mnapojend
na rozpoctovu kapitolu ministerstva. Samostatne hospodari s pridelenymi verejnymi zdrojmi.
Platobny styk vykon4va prostreduaictvom uétov vedenych v Statnej pokladnici. Identifikaéng
¢islo MPC je: 00164348.

(6) Sidlom MPC je Sevéenkova 11, 850 05 Bratislava.
(7) P6sobnost, tilohy, z4sady dinnosti a zésady organizécie MPC vymedzuje Statat MPC’.

(8) MPC je zamestnivatelom pre zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
podPa osobitného predpisu’. MPC méze vystupovat’ ako zamestnavatel na zaklade dohdd
o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru a ako G&astnik zmluvného vztahu,
ktorého predmetom je poskytovanie praxe §tudentom.

DRUHA CAST
VYseobecné ustanovenia

Clanok 3
Organizac¢né ¢lenenie MPC

(1) MPC sa organiza¢ne ¢leni na:
a) generalne riaditel'stvo so sidlom v Bratislave {(dalej len ,,GR™)
b) regiondlne pracoviskd (dalej len ,RP MPC*“) v Bratislave, v Banskej Bystrici,
a v Predove
c) detaSované pracoviskd (dalej len ,,DP MPC*) v Trnave, v Nitre, v Komarne,
v Trenéine, v Ziline a v Ko¥iciach

(2) V pripade od6vodnene] potreby a finanénych moZnosti méze MPC zriad’ovat’ regionalne
pracoviskd a detaSované pracoviska ako organiza¢né sGéasti RP MPC aj v inych mestach
Slovenskej republiky neuvedenych v ods. 1 pism. b) a ¢) tohto ¢lanku.

(3) GR MPC sa ¢leni na

% § 14 ods. 2 plsm. ¢) zdkona & 596/2003 Z. z. o tatnej sprave v sko]stve a ¥kolskej samospréave a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor¥ich predpisov

* Stattt MPC zo diia 26.03.2014 v zneni dodatku &. 1 zo diia 16.12.2015
* zékon & 552/2003 Z. z. o vkone préce vo verejnom zéujme v zneni neskordich predpisov
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a) sekretariat generalneho riaditel'a

b) sekcia kontinualneho vzdelavania a profesijného rozvoja
¢) odbor ekonomiky a vnttornej spravy

d) odbor projektovej kancelarie

e) referat kontroly

Do sekeie kontinudlneho vzdeldvania a profesijného rozvoja je organizalne zatleneny
odbor pre pedagogické ¢innosti.

Do sekretaridtu generdlneho riaditel'a je organizatne zatleneny referat I'udskych zdrojov.

Odbor ekonomiky a vnttornej spravy sa organizacne ¢lenf na
- referat ckonomiky a
- referat vnitornej spravy

RP MPC ma postavenic organizatného Utvaru a ¢leni sa na:

a) sckretariat

b) oddelenie pre pedagogicku ¢innost’

¢) oddelenic ckonomiky avndtornej sprivy, ktoré sa zriaduje v oddvodnenych
pripadoch, najmé z dévodu velkosti pracoviska a spravy budovy vo vlastoictve tatu.

DP MPC je organiza¢nou zlozkou RP MPC a plnf ulohy stanovené tymto organizatnym
poriadkom pre oddelenie RP MPC pre pedagogické Cinnosti a oddelenie RP MPC pre
ekonomiku a vnitornd spravu v rozsahu pdsobnosti DP MPC, resp. tlohy vyplyvajice
z projektov MPC.

Generalny riaditel mdZe v odbvodnenych pripadoch, najméd zddvodu efektivneho
vykonu pracovnych &innosti, rozhodnit’ o kumulovan{ viacerych druhov prac alebo
funkeii.

(10) Integralnou stastou RP MPC vPrefove je Romske centrum Prelov (d'alej len

,ROCEPO%). ROCEPO je Romske vzdeldvacie centrum, ktoré poskytuje odborno-
metodickd pomoc $koldm a 3kolskym zariadeniam v oblasti vychovy a vzdeldvania deti
aziakov zo sociadlne znevyhodneného prostredia adeti aZiakov zo socidlne
znevyhodneného prostredia z marginalizovanych rémskych komunit.
Postavenie, poslanie a tilohy ROCEPO vymedzuje StatGt vydany generalnym tiaditelom.
Za &innost’ ROCEPO zodpoveda riaditel’ RP MPC v Predove.

(11) Schéma organizaénej Strukttury MPC je uvedend v prilohe &. 1.

Clanok 4
Poradné orginy

(1) Za udelom plnenia tloh stanovenych Statitom MPC a operativaych tloh vyplyvajicich
z &nnosti MPC, posudzovania vybranych problémov a ich rieSenia zriaduje generdlny
tiaditel doGasné (na obdobie Zkolského roka alebo na dobu do splnenia tlohy) alebo stale
poradné orgény.
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(2) Generalny riaditel’ zriad'uje tieto poradné organy:
a) pedagogicka radu,
b) redakénu radu,
¢) odborné komisie a odborné pracovné skupiny.,

(3) Generalny riaditel’ zriad'uje tieto stdle odborné komisie:
a) Ustredn inventarizaénd komisiu,
b) Skodovl komisiu,
c) vyrad’'ovaciu a likvida¢ni komisiu,
d) socidlnu komisiu,
¢) komisiu bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci.

(3) Pedagogické rada je stdly poradny organ generdlncho riaditela, ktory prerokuva plan
hlavnych uloh MPC a postup jeho realizicie, otdzky tedrie a praxe profesijného rozvoja
a vyjadruje sa k efektivnosti pedagogickej prace MPC. Jej predsedu a &lenov menuje
generalny riaditel’.

(4) Redakénd rada je staly poradny orgén generdlneho riaditela na pripravu odborno-
metodického Casopisu Pedagogické rozhlady, ktory vydava MPC zo zdrojov Stitneho
rozpoctu. Séfredaktora a Elenov redakénej rady menuje generalny riaditel’.

(5) Odborné komisie aodborné pracovné skupiny st poradnymi orgdnmi generdlneho
riaditel'a v oblasti riadiacej a metodickej &innosti MPC. Ich &innost’ spravidla riadi vedaci
odbornej komisie alebo odbornej pracovnej skupiny, ktorého menuje generélny riaditel.

(6) Postavenie, tlohy, zloZenic a spbdsob rokovania poradnych orgdnov upravuji vnatorné
predpisy MPC, §tatity a rokovacie poriadky, ktoré vydava generalny riaditel,

(7) Generalny riaditel’ méZe zriad’ovat’ d’alsie odborné komisic a odborné pracovné skupiny
ako svoje docasné poradné organy.

(8) Clenmi poradnych orgnov mdZu byt v silade s prisluinymi vndatornymi predpismi
alebo $tattmi poradnych orgdnov zamestnanci MPC, pedagogicki zamestnanci a odborni
zamestnanci $k6l a $kolskych zariadeni, vysokych 8kél, zamestnanci orgénov $tatnej spravy
a samosprivy v §kolstve a inych organizécif, ktoré sa zaoberaji otdzkami vychovy
a vzdelavania.

(9) Clenov poradnych orgdnov menuje generlny riaditel dekrétom, v ktorom sa uvedené
poslanie a tlohy &lena poradného orgénu. Generdlny riaditel méZe podpisovat’ s &lenmi
poradnych organov dohodu o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru s urdenim
vySky odmeny za splnenie tloh, pokial’ nejde o &estné ¢lenstvo alebo zamestnanca MPC.

Clanok 5
Projekty MPC

(I) MPC na zéklade zmluvy sministerstvom o poskytnuti nendvratného ' finanéného
prispevku je prijimatelom nendvratnej finanénej pomoci z prostriedkov Eurdpskych
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strukturalnych a investiénych fondov (dalej len LESIF®) a plnf vietky zavizky vyplyvajice
z tychto zmliv v oblasti pracovno-préavoej, pedagogickej a ekonomicke;.

(2) MPC na zéklade rozhodnutia generdlneho riaditela md%e plnit' zavizky aj zinych
projektov ako s uvedené v odseku 1, financovanych zo Statneho rozpottu alebo inych
verejnych zdrojov, pokial’ savisia s jeho ¢innost'ou.

Clanok 6
Vediici zamestnanci a zamestnanci

(1) Vedicimi zamestnancami MPC sa na Ulely tohto organizaéného poriadku rozumeji
vedici zamestnanci podla osobitného predpisu’.

(2) Veducimi zamestnancami podla stupfiov riadenia v MPC su:
a) generdlny riaditel’,
b) vediici zamestnanci na prvom stupni riadenia
riaditel’ sekcie kontinualneho vzdelavania a profesijného rozvoja,
¢) vedtici zamestnanci na druhom stupni riadenia
1. riaditel’ odboru na GR MPC
2. riaditel’ RP MPC
3. koordinator v priamej riadiacej pdsobnosti generdlneho riaditela
4. manaZér kvality
d) vediici zamestnanci na trefom stupni riadenia
1. koordinator
2. zastupca riaditefa RP MPC pre pedagogické cinnosti
3, zéstupca riaditela RP MPC pre ekonomiku a vititorna spravu
4. zéstupca riaditel’a pre pedagogické ¢innosti DP MPC

(3) Vedtcimi zamestnancami MPC st aj vedicl zamestnanci projektov podla platnej
organizaénej §truktary prislu§ného narodného projektu ESIF.

(4) Uzdie vedenie MPC na tigely tohto organizatného poriadku tvoria:

- riaditel’ sekcie KV

- riaditelia odborov GR

- manazér kvality

- koordinator a kontrolér referatu L£Z,;

(5) Sirgie vedenie MPC na tely tohto organizatného poriadku tvoria:
- uZdie vedenie GR
- riaditelia RP MPC
- vedici zamestnanci projektov
- kontrolor
- zéstupca riaditel'a RP MPC pre pedagogickeé ¢innosti

5 7ékon & 552/2003 Z. z. o vykone price vo verejnom zdujme v zneni neskor3fch predpisov a zdkon
& 553/2003 Z. z. o odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone prdce vo vergjnom zdujme a o zmene
a doplneni nieltorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
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(6) Zamestnancami MPC st:
a) pedagogicki zamestnanci - uditelia kontinuélneho vzdelavania (dalej len ,,UKV*)
podFa osobitného predpisu®,
b) vyskumni zamestnanci,
¢) nepedagogicki zamestnanci.

(7) V3etci zamestnanci MPC sa pri plneni svojich pracovnych tdloh uréenych rozsahom
pbsobnosti a zodpovednosti vyplyvajicich z ich pracovného zaradenia riadia:

a) Ustavou Slovenskej republiky, tstavnymi z4konmi, zakonmi ainymi vieobecne
zaviizoymi pravnymi predpismi, medzindrodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska
republika viazan4, ako aj pravom Eur6pskej tinie,

b) Statatom MPC,

¢) tymto organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom a daldimi voutornymi
predpismi MPC,

d) pokynmi alebo prikazmi svojich vedacich zamestnancov vydanymi v tstnej forme alebo
v pisommnej forme,

e} informéciami uverejiiovanymi v informadnom systéme MPC.

(8) VSetci zamestnanci MPC st povinni navzijom spolupracovat’ pri plneni tloh v rdmci im
zverenej posobnosti a pri zefektiviiovani a inovacii systému &innosti MPC.

TRETIA CAST
Osobitné ustanovenia

Prvy oddiel
Hlavné ¢innosti vediicich zamestnancov

Clanok 7
Generalny riaditel’ MPC

(1) Generdlny riaditel riadi MPC azodpovedd za jeho &innost, Generdlny riaditel je
Statutirny organ MPC avystupuje v pracovnoprévnych aobdobnych vztahoch ako
zamestnévatel’.

(2) Generalny riaditel’ najmé

a) zodpoveda za
1. tvorbu efektivneho systému riadenia ajeho kontrolu v oblasti plnenia hlavnych
aloh MPC, persondlneho riadenia, hospoddrenia s pridelenymi finanénymi
prostriedkami a majetkom v sprave MPC,
2. utvéranie podmienok na dodrZiavanie predpisov na ochranu zdravia a bezpecnosti
pri préci a ochranu pred poZiarmi, ‘
3. prijatie opatrenf a odporufani na népravu nedostatkov zistenych finantnou
kontrolou a vadtornou kontrolou a na odstranenie pri¢in ich vzniku;

b) riadi a koordinuje

®§13 pism. g} zékona &. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskor¥ich predpisov
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1. organizainé utvary ako celky prostrednictvom priamo riadenych zamestnancov,
najmé riaditela sekcie kontinudlneho vzdeldvania a profesijného rozvoja, riaditel'ov
odborov a riaditefov RP MPC,

2. projektové kancelarie ako hlavny manaZér projektov prostrednictvom projektovych
manazérov a riaditel’a odboru projektovej kancelarie;

¢) schval’uje v rozsahu a spésobom stanovenym Kompetenénym poriadkom MPC

1. materidly suvisiace s vykonom jeho prév a povinnosti ako Statutdrneho zdstupcu
a zamestnavatela,

. materialy predkladané na ministerstvo,

. plan hlavnych dloh na prislusny kalendarny rok,

. n4vrh rozpodtu a Ziadosti o rozpotové opatrenie,

plan kontrolnej éinnosti,

roéni spravu o vysledkoch finan¢nych kontrol,

. spravu o rozbore vysledkov hospodarenia,

riadnu, mimoriadnu a konsolidovand uétovnt zavierku,

. plan inventarizacie majetku a zdsob v sprave MPC,

10. pldn medzinarodnej spolupréce,

11. plan kontinualneho vzdelavania na MPC,

12. vzdelavacie programy kontinudlneho vzdeldvania pred ich predloZenim
na akreditaciu,

13. plan vzdeldvania zamestnancov MPC,

14. plan &erpania dovoleniek zamestnancov MPC,

15. materialy ainformdacie pred ich zverejnenim na webovom sidle MPC alebo inym
Zvergjnenim,

16. agast zastupcov MPC na pracovnych podujatiach arokovaniach s strednymi
orghnmi Statnej sprdvy, organmi verejnej sprivy a d’al$fimi inStiticiami v nim
urdenom rozsahu

17. zahraniéné pracovné cesty vietkych zamestnancov MPC avietky pracovné cesty
zamestnancov v jeho priamej riadiacej pésobnosti,

18. ystup zamestnancov do budovy GR MPC v diloch pracovného volna, v dfioch
pracovného pokoja a v pracovnych diioch mimo pracovnej doby;

d) rozhoduje o

vietkych zasadnych otizkach a ¢innostiach MPC,

vykone poukazovacieho a dispozi¢ného opravnenia s rozpoétom MPC,

persondlnych a mzdovych néleZitostiach zamestnancov MPC,

zriadeni poradnych orgénov, ich postaveni, Glohdch, zloZeni a spdsobe rokovania,

kompetendnych sporoch medzi organizatnymi ttvarmi MPC,

vykonani inventarizacie majetku v sprdve MPC,

. opatreniach na odstranenie nedostatkov zistenych vonkajsimi a vinatornymi

kontrolami,
8. o vy3ke nahrady kody spdsobenej zamestnancom,
9. o vyike socidlnej vypomoci na navrh socislnej komisie;

e) poveruje, menuje a odvolava
1. zastupcov MPC v orgénoch akomisidch ministerstva, inych organoch verejnej
spravy, indtitdcidch a organizacidch,

2. predsedov, veducich a &lenov poradnych organov;

f) vydava

1. vattorné predpisy a akty riadenia MPC,
2. rozhodnutia v spravnom konani,
3. pisomné poverenia na vykonanie kontroly.

NoLs W
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(3) Generdlneho riaditela zastupuje podas jeho nepritommosti v praci riaditel’ sekcie
kontinudlneho vzdeldvania a profesijného rozvoja v plnom rozsahu prav a povinnosti.

Clinok 8
Vieobecna pésobnost’, prava a povinnosti vediceho zamestnanca MPC

(1) Veduci zamestnanec MPC (d’alej len ,,vedlici zamestnanec®) zodpoveda za &innost’ nim
riadeného organiza¢ného utvaru, riadi, organizuje, usmerfiuje, kontroluje a koordinuje jeho

¢innost’,

(2) Veduci zamestnanec najmi
a) zodpoveda za:

1.

10.

11.

12.

13.

vykon préce vo vymedzenej vecnej oblasti &innosti podriadenymi zamestnancami,
najmé im pridel'uje tlohy a ddva pokyny v stilade so vieobecne zaviznymi pravnymi
predpismi a voatornymi predpismi, usmerfiuje ich &innost a utvara podmienky
na vykon ich prace,

riadne a v@asné spracovanic a predkladanie materidlov, navrhov a podkladov
riadeného organiza¢ného ttvaru, za ich vecnd a formélnu spravnost’,

efektivne a uéelné pouZivanie finandnych prostriedkov urenych na &innost’
riadeného organiza&ného Utvaru v silade s Gelom, na ktory boli pridelené a v stlade
so vieobecne zaviznymi pravaymi predpismi a vnttornymi predpismi, :
vypracovanie podkladov k navrhu rozpottu podfa programov riadeného
organizaéného ttvaru na nasledujici kalendarmy rok riadne a véas akontrolu jeho
Cerpania pocas rozpoctového roka,

vypracovanie podkladov k navrhu rozpo&tovych opatreni v priebehu rozpodtového
roka,

vykonanie a kontrolu vykondvania zdkladnej finan&nej kontroly podla prisluiného
vnttorného predpisu,

kontrolu dodrZiavania bezpetnostnych opatreni a dodr¥iavania predpisov
na ochranu zdravia abezpe€nosti pri praci, dodrZiavania opatreni a predpisov
na ochranu pred poZiarmi podriadenymi zamestnancami,

ploenic tloh v oblasti ochrany osobnych tudajov podla vnutorného predpisu
na ochranu osobnych Gdajov vo vzt'ahu k podriadenym zamestnancom, vratane osdb
vykondvajicich prace na zaklade dohody o vykonani prace mimo pracovného
pomeru, |

prijatie opatreni na nipravu zistenych nedostatkov v riadenom organizanom utvare
ana odstranenie pri€in ich vzniku, vritane urdenia zamestnancov zodpovednych
za spdsobenie zistenych nedostatky a ndvrhy opatrend voéi nim,

vypracovanie vecnych podkladov pri priprave organizalnych ariadiacich aktov
generalneho riaditel'a MPC,

vypracovanie navrhov vnGtornych predpisov v oblasti vecne] pdsobnosti,
zabezpetuje kontrolu platnosti, G¢innosti a akiudlnosti vniitorného predpisu, ktorého
je vecnym gestorom a za pripomienkovanie ndvrhov vniitornych predpisov, ktorych
vecnym gestorom je iny organizaény utvar,

vypracovévanie néavthov opisov &innosti pracovnych miest podriadenych
zamesthancov,

predloZenie planu Cerpania dovoleniek zamestnancov riadeného organizainého
utvaru po prerokovani s podriadenymi zamestnancami odboru Fudskych zdrojov,
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14. monitorovanie platnosti a G&innosti zmluvnych vztahov v oblasti ¢innosti riadeného
organizainého fitvaru a kontrolu ich pluenia,

15. sledovanie zmien vieobecne zdvdznych prévnych predpisov v oblasti pdsobnosti
riadengho organizaéného tutvaru a ich uplatiiovanie v Cinnosti riadeného
organizaéného Gtvaru, vritane oboznamovania zamestnancov  riadeného
organizaéného atvaru s pravnymi predpismi vztahujacimi sa k ich préci,

16. Vypracovame podkladov k vyronej spréve,

17. vypracovanie podkladov na uzavretie zmliv adohdd v pdsobnosti r1adeneho
organizaéného Utvaru v rozsah jeho vecnej pdsobnosti a ich v€asné predkladanie na
realizaciu,

18. vybavovanie podan{ fyzickych oséb a pravoickych osdb vo vecne] pbsobnosti
organizatného ftvaru v sulade so v3eobecne zaviznymi prdvnymi predpismi
a voutornymi predpismi MPC a na zaklade pridelenia nadriadenym zamestnancom,

19. objektivne a véasné informovanie podriadenych zamestnancov o zdveroch a ulohach
z pracovnych porad MPC a ich riadne a v&asné plnenie,

20. spravu registratry organizaéného wtvaru a plnenie uloh podla registratirneho
poriadku a registratirneho planu,

21. ochranu osobnych Gdajov pri ich spractivani vrozsahu pdsobnosti riadeného
organiza¢ného Utvaru,

22. rozhodovanie o odbomych otazkach v rozsahu vymedzenom tymto organizaénym
poriadkom, opisom préce a podla poverenia a pokynov generlneho riaditel'a MPC,

b) riadi, hodnoti a kontroluje podriadenych zamestnancov, vratane kontroly vykonu

prace na inom pracovisku alebo mimo urdeného pracoviska, pokial si toto prévo

nevyhradi generdlny riaditel’ MPC;

¢) schvaluje v rozsahu a spdsobom stanovenym Kompetenénym poriadkom MPC

1. materidly tvoriace vystup prace riadeného organizainého fitvaru a zodpoveda za ich
veent a forméalnu spravnost),

2. &erpanie dovolenky po prerokovani so zamestnancom v priame;j riadiacej posobnosti
a v nadviiznosti na plan dovoleniek,

3. opustenie pracoviska zamestnancom v priamej riadiacej pdsobnosti v pripadoch
ustanovenych vieobecne zavéiznymi pravnymi predpismi a vaitornymi predpismi,
pokial’ si toto pravo nevyhradi generalny riaditel MPC,

4. cestovné prikazy zamestnancom v priamej riadiacej poOsobnosti, pokial nejde
o zahrani¢ny cestovny prikaz,

5. pracu nad€as zamestnancom v priamej riadiacej pdsobnosti, pokial' si toto pravo
nevyhradi generdlny riaditel MPC,;

d) zabezpecuje

1. zefektivnenie systému ¢innosti v zmysle hlavnych Gloh MPC v oblasti zverenej
riadenému organizaénému Gtvaru,

2. tvorbu anavrhovanie koncepcil astanovenie ciefov suvisiacich s &innostou
riadeného organizaéného utvaru.

Vedici zamestnanec d’alej:
a) je povinnj’/' prerokovat’ sinymi organiza¥nymi utvarmi Ulohy a &innosti, ktoré sa
tykaji vecnej posobnostl aj tychto organizatnych utvarov,

b) metodicky usmeriiuje ostatnych vedicich zamestnancov v oblasti vecnej pdsobnosti
riadeného organizaéného ttvaru,
c) vyjadruje sa knAvrhom na uzavretie pracovnoprivmych vztahov spodriadenymi
zamestnancami a vypractva ndvrhy ich pracovnych néplni,
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d) vedie podriadenych zamestnancov k dodrZiavaniu pracovnej discipliny a kontroluje jej
dodrziavanie, pisommne informuje generdlneho riaditela MPC o poruSeni pracovnej
discipliny podriadenym zamestnancom,

¢) predkladd navrhy odmien, osobnych a inych priplatkov podriadenych zamestnancov,

f) v sutinnosti s person&lnym a mzdovym odborom navrhuje obsah a rozsah vzdeldvania
podriadenych zamestnancov, '

g) pini dalsie dlohy podla vieobecne zaviznych pravnych predpisov, vmitornych
predpisov, poverenia a pokynov nadriadené¢ho zamestnanca a generdlneho riaditel'a MPC.

(4) Veduci zamestnanci sG povinni navzdjom spolupracovat” a koordinovat’ svoju &innost
v rAmei zverene] posobnosti a zodpovednosti s ciclom zabezpedit' plnost’ a vecnti spravnost
svojich navrhov, podkladov, stanovisk arozhodnuti. Na tento udel si navzdjom poskytuja
informécie, udaje, stanoviskd a pripomienky riadne avéas. Ved(ci zamestnanci MPC
spolocne riesia koncepéné dlohy MPC a spolupracuju pri zefektiviiovani systému &innosti
MPC a jeho inovacii.

(5) Na zéklade pisomného poverenia generalneho riaditela MPC méZu vedtei zamestnanci
vykonavat’ nim uréeni rozhodovaciu a schvalovaciu &innost nad rdmec im urdenej
pOsobnosti a pravomoci.

(6) Veduci zamestnanec je pri odovzdavani funkcie povinny odovzdat’ vietky dokumenty
a pisomnosti preberajicemu zamestnancovi. Pri odovzdavani a preberani funkcii vedtceho
zamestnanca sa vyhotovuje zapis o stave plnenia dloh. Pri odovzdévani a preberani funkcie -
zamestnancov zodpovednych za finanéné a hospodarske prostriedky sa na zdklade
rozhodnutia generdlneho riaditela MPC vykond mimoriadna inventara tychto prostriedkov
podFa osobitného predpisu’.

Clinok 9
Riaditel’ sekcie kontinualnehe vzdelavania a profesijného rozvoja

(1) Riaditel' sekcie kontinudlneho vzdelavania a profesijného rozvoja (d’alej len ,riaditel
sekcie vzdeldvania®) riadi, organizuje, koordinuje, usmeriiuje a kontroluje <&innost’
a plnenie tloh v oblasti pedagogickych &innosti.

(2) Riaditel sekcie vzdeldvania zodpovedd generdlnemu riaditelovi najmi za

a) vykon metodicke] Cinnosti a d’alfie vzdeldvanie pedagogickych zamestnancov,
odbornych zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov podla
osobitného predpisu®,

b) navrh ponuky kontinudlneho vzdelavania a jej plnenie,

c) ndvth vzdelavacich programov kontinudlneho vzdeldvania na akreditaciu
a zabezpetenie ich realizacie,

d) harmonogram atestatného procesu a jeho plnenie,

¢) koordinovanie G¢asti UKV na pedagogickom vyskume a analyze jeho vysledkov,

f) aast UKV na ndrodnych odbornych podujatiach a konferenciach,

g) zefektiviiovanie systému pedagogickych ¢innosti v zmysle hlavnych tloh MPC,

h) tvorbu koncepeif a stanovenie cielov stvisiacich so vzdeldvacou &innost'ou MPC,

7 zakon &. 431/2002 Z. z. o Gttovnictve v zneni neskordich predpisov
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i) zavadzanie a verifikovanie vzdeldvacich met6éd pre pedagogickych zamestnancov,
odbornych zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov,

j) zistovanie stavu a arovne vzdelavacich Cinnosti pre pedagogickych zamestnancov,
odbornych zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov,

k) iniciovanie a koncipovanie stratégie jednotlivych foriem vzdeldvacich Einnosti,

1) sprostredkovanie doméacich a zahrani¢nych informdacii v oblasti vzdelavacej Cinnosti,

m) koordinovanie stratégie aktivit stivisiacich so vzdeldvacou ¢innost'ou MPC,

n) zvy¥ovanie urovne vzdeldvacej a metodickej ¢innosti MPC,

0) névrh plénu kontinuélneho vzdeldvania UKV MPC a jeho plnenie.

Clanok 10
Riaditel’ odboru pre pedagogické Cinnosti

(1) Riaditel' odboru pre pedagogické Einnosti riadi, organizuje, koordinuje, usmerfiuje
a kontroluje plnenie Cinnosti odboru pre pedagogické &inmosti.

(2) Riaditel odboru pre pedagogické Cinnosti zodpoveda riaditelovi sekcie vzdeldvania
najmé za

a) pripravu koncepénych materidlov MPC zamerant na oblast’ pedagogickych &innosti,

b) pripravu odbornych stanovisk a spréav pre ministerstvo a iné orgény a indtitacie,

¢) tvorbu vzdeldvacich programoy kontinudlneho vzdeldvania a ich pripravu na akreditéciu,
d) koordinaciu realizicie kontinudlneho vzdel4vania,

e) koordindciu atestatného procesu,

f) koordiniciu pripravy interného planu kontinualneho vzdelavania,

g) koordindciu medzindrodnej spoluprice,

h) koordinciu edi¢nej &innosti,

i) Statistické spracovanie zberu dat tykajice sa vzdeldvania pedagogickych zamestnancov,
nepedagogickych zamestnancova odbornych zamestnancov §kol a Skolskych zariadent.

Clanok 11
Riaditel’ odboru ekonomiky a vntitornej spravy

(1) Riaditel’ odboru ekonomiky a vniitornej spravy riadi, organizuje, koordinuje, usmerfiuje
a kontroluje plnenie uloh odboru ekonomiky a vmitornej sprdvy v oblasti rozpoctovania,
finanéného riadenia, Gtovnictva, spravy majetku , spravy registrattry a IT.

(2) Riaditel' odboru ekonomiky a vnitornej spravy riadi zodpoveda generdlnemu riaditelovi
najméi za
a) hospodarne, efektivne, u¢inné auelné vynakladanie pridelenych verejnych
prostriedkov,
b) vypracovanie névrhu rozpoctu a Ziadost{ o rozpoctové opatrenie,
¢) vypracovanie névrhu riadnej, mimoriadnej a konsolidovanej uétovnej zavierky,
d) vypracovanie spravy o rozbore vysledkov hospodarenia,
e) vypracovanie ndvrhu vyrodnej sprdvy v Casti venovanej ekonomickej &inmosti
a hospodéreniu MPC,
f) tvorby a navrhovanie koncepeii a stanovenie ciel'ov ekonomickej Simnosti MPC,
g) tvorbu a rozvoj efektivneho systému finanéného riadenia MPC,
h) predkladanie kvalifikovanych a odévodnenych Ziadosti na zvySenie finanéného krytia
vydavkov MPC,
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koordindciu Gerpania finanénych prostriedkov zo $tatneho rozpodtu azinych

pridelenych verejnych zdrojov.

(3) Riaditel' odboru ekonomiky avnitornej sprdvy schvaluje finantné operdcie podla
pokynov generalneho riaditel’a.

Clinok 12
Riaditel’ odboru projektovej kancelarie

(1) Riaditel odboru projektovej kanceldrie zabezpeluje koordiniciu ametodické
usmeriiovanie procesu implementicie projektov ESFI ainych projektov MPC,
s vynimkou projektu Skola otvorens vietkym, metodicky usmeriiuje a koordinuje proces
verejného obstardvania v MPC ariadi, organizuje a kontroluje plnenie ¢innosti odboru
projektovej kancelarie. '

@)

Riaditel’ odboru projektovej kancelarie zodpoveda generdlnemu riaditel'ovi najmd za

a)
b)

c)
d)

e}
f)
g
h}
i)
k)

k)

b

koordinaciu procesov spojenych s poziciou prijimatel’a pomoci z projektov,
koordinaciu procesov vykonu obsahovej stréanky projektov,

koordindciu procesov finanéného riadenia projektov,

koordinaciu ¢innost{ v rdmei zabezpecenia publicity,

komunikéciu s riadiacim/sprostredkovatel’'skym orgdnom pre projekty,

koordindciu a komunikdciu s projektovymi kancelariami, sekciou kontinudlneho
vzdelavania a profesijného rozvoja a odborom ekonomiky,

predkladanie podkladov stvisiacich sobsahovym a finanénym plnenim cielov
projektov,

poskytovanie sucinnosti a konzulticii pri priprave projektovych zdmerov a projektovej
dokumentécie, riadenf projektov i rieSeni projektovych problémov,

predlozenie navrhu  hlavnému projektovému manaZérovi osoby zodpovedne;
za udrzatel'nost’ projektu,

dohlad nad plnenim ciel'ov projektov, zabezpedenim komplementarity a synergického
efektu vstlade sulohami a innostami MPC, ako aj dodrZiavania stanovenych
deliacich linii projektov,

plynuly a v&asny prenos informacii medzi projektovymi kancelariami, GR MPC, RP
MPC, DP MPC, ministerstvom a d’al$imi zainteresovanymi orgdnmi a intitaciami
predloZenie referdtu kontroly informécie o prebiehajicich auditoch a kontrolach,
zasiela mu v3etky vyhotovené spravy, zdpisnice, vysledky, prijaté opatrenia, vratane
sprav o splneni prijatych opatreni z kontroly,

m) metodiku a koordindciu vergjného obstaravania v ramei MPC,

n)

zabezpetuje zmluvné vzt'ahy a obeh zmluy v MPC, vedie centrdlnu evidenciu zmlav,
overuje a zodpoveda za zverejiiovanie zmluv v Centrdlnom registri zmlav.

Clinok 13
Koordindtor a kontrolér referdtu Iudskych zdrojov

(1) Koordinator referdtu I'udskych zdrojov riadi, organizuje, koordinuje, usmerfiuje
a kontroluje plnenie Gloh referatu 'udskych zdrojov.

(2) Koordinétor 'udskych zdrojov zodpoved4 generilnemu riaditelovi najmé za
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plonenie dloh v oblasti uplatiiovania pracovno-pravnych vztahov zamestnancov
a v oblasti rozvoja personalnej a mzdovej politiky,

tvorbu a stratégiu Pudskych zdrojov, v nadviéiznosti na koncepciu riadenia Fudskych
zdrojov a personélnu stratégiu,

koordindciu  zabezpeovania  personalnej  politiky v priamom  prepojeni
na problematiku odmeiiovania zamestnancov,

tvorbu analyz v oblasti miezd a odmeriovanta,

koordinaciu persondlnej agendy,

koordinacin mzdovej agendy,

koordinaciu vzdeldvania a rozvoja zamestnancov v podmienkach MPC,

spracovanie planu vzdeldvania zamestnancov a jeho predloZenie generdlnemu
riaditelovi na schvilenie,

koordinaciu vyberovych konani avyberov na obsadenie volnych miest vedtcich
zamestnancov a zamestnancov,

spracovanie planou dovoleniek zamestnancov a jeho predloZenie zastupcom
zamestnancov a generdlnemu riaditelovi na schvilenie, v sidinnosti s veddcimi
zamestnancami dohliada na dodrZiavanie planu erpania dovoleniek zamestnancami,
uplatfiovanie vautornych predpisov a procesov v oblasti riadenia Fudskych zdrojov,
rozbory a Statistické vykazy v oblasti zamestnanosti, odmerfiovania a vzdelavania
zamestnancoy.

Clinok 14
Manazér kvality

(1) Manazér kvality riadi, organizuje, koordinuje, usmeriiuje a kontroluje pinenie tloh

sekretaridtu generalneho riaditel’a,

(2) ManaZér kvality zodpoveda generdlnemu riaditel'ovi najmé za:

a) analyzu pravnych problémov mimoriadnej zlozitosti aich riefenie vo
vzajomnych systémovych vizbach,

b) zabezpedenie pravaych sluZieb pre MPC,

¢) zastupovanie MPC v stidnych a spravnych konaniach,

d) priprava pravanych stanovisk, analyz avyjadreni na zaklade podkladov
zadavatela,

g) participuje na plneni uloh spojenych s vybavovanim Ziadosti o spristupnenie
informacii (v zmysle zadkona & 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informéciam)

f) zabezpeCenie pracovnych kontaktov, pordd, rokovani ainych odbornych
a pracovnych podujati generalneho riaditela a jeho riaditel'ov odborov,

g) koordindciu pripravy komunikatného planu MPC, plénu publicity projektov
MPC a medidlnych vystupov,

h) komunikuje sodborom Projektovej kanceldrie v oblasti implementacie
projektov v zaujme zabezpecenia efektivneho a sprédvneho vyuZivania pomoci
z prostriedkov ESIF,

i) participuje na tvorbe/aktualizdcii internych pridvnych noriem meritérneho
charakteru v rozsahu svojej pdsobnosti,

j) sleduje relevantné pravne normy SR av pripade potreby zodpoveda za ich
zavedenie do materidlov a dokumentov vydavanych MPC,

k) pravne poradenstvo akonzulticie jednotlivym pracoviskim MPC pri
zabezpeSovani uloh v rozsahu svojej pdsobnosti a koordinéciu zastupovania
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MPC vkonani pred orgdnmi verejnej spravy asadmi podia pokynov ana
zéklade splnomocnenia generalneho riaditefa MPC
) vedie evidenciu dokumentov v rozsahu svojej pdsobnosti.

Clanok 15
Koordinator referatu ekonomiky

(1) Koordindtor referdtu ekonomiky riadi, organizuje, koordinuje, usmerituje a kontroluje
plnenie tloh na tseku rozpodtovania a financovania odboru ekonomiky a vntitornej
Spravy.

(2) Koordinator referatu ekonomiky zodpoveda riaditel'ovi odboru ekonomiky
a ynutorne] spravy najmi za:

a) platobny auétovny styk vinformadnom systéme Stitnej pokladnice, zadévanie
platobnych prikazov do IS SP v stlade so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi,

b} pripravu podkladov na d&erpanie finanénych prostriedkov v shlade s platnymi
rozpo¢tovymi pravidlami,

¢) spravnu a véasnu realizéciu thrad zavizkov organizacie,

d) obeh G&tovnych dokladov v stlade so vieobecne zéviznymi pravaymi predpismi
a internymi predpismi MPC,

e) vykon finanénej kontroly v stlade so zdkonom &. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole
a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov na svojej Grovni.

Clanok 16
Koordinitor referdatu voitornej spravy

(1) Koordinator referdtu vnitorne} spravy riadi, organizuje, koordinuje, usmeriiuje
a kontroluje komplexné zabezpelenie spravy rozsiahleho hnute!ného a nehnutelného
majetku MPC.,

(2) Koordinator referdtu vmitornej spravy zodpovedd riaditePovi odboru ekonomiky
a ynutornej spravy najmi za.

a) koordinovanie a usmerfiovanie ¢innostf suvisiacich s nakladanim majetku Slovenskej
republiky v sprdve MPC a plnenie povinnostit MPC v stlade so z&konom &, 278/1993
Z. z. o sprave majetku $tatu v zneni neskorich predpisov,

b) spravu hnutelného anehnutePného majetku v sprave MPC, najmi jeho ochranu,
poistenie, vedenie evidencie a jeho efektivne vyuZivanie,

c) zabezpedenic tloh v oblasti autodopravy, v oblasti spravy budov av oblasti spravy
registratiry,

d) zabezpefovanie prevadzkyschopnosti budovy a technickych zariadeni, ich udrzby,
opravy a obnovy,

¢) koordinovanie a usmerfiovanie komplexného zabezpedenia prevadzkovo-technickych
¢innost{ a dodavok tovarov a sluZieb,

f) proces uzatvarania zmliv o ndjme, prendjme a vypozicke majetku $tatu v sprave MPC,

g) vykon finantnej kontroly v stilade so zdkonom &. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole
a audite a o zmene a doplneni niektorych zdkonov na svojej Grovni,

h) komplexné zabezpeéenie Gloh v oblasti spravy informadénych technologii
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Clanok 17
Riadite? RP MPC

Riaditel’ RP MPC riadi, organizuje, koordinuje a kontroluje plnenie (loh riadeného
RP MPC a jeho DP MPC.

Riaditel RP MPC zodpoveda generalnemu riaditelovi najmé za

a) plnenic tloh a realizaciu vietkych &innostf vo vecnej pdsobnosti RP MPC a jeho DP
MPC, vyplyvajicich zo vieobecne zdviznych pravaych predpisov, planu hlavnych dloh
‘MPC, zaAverov poradd vedenia MPC aRP MPC, prikazov a pokynov generdlueho
riaditel’a,

b) plnenie tloh kontinudlneho vzdeldvania pedagogickych a odbornych zamestnancov
v pbsobnosti RP MPC,

¢) koordindciu ¢innosti a spolupracu s prisiuSnymi organizanymi Gtvarmi GR MPC
a ostatnymi RP MPC a DP MPC podla ich vecnej oblasti, _

d) persondlne riadenie akontrolu zamestnancov RP MPC aDP MPC autvaranie
podmienok na précu,

e) ekonomickl a vanutornd spravu riadeného RP MPC,

f) navrhy na menovanie a odvolanie zéstupcov riaditela RP MPC a zastupcov riaditela
pre pedagogické &innosti DP MPC

g) vedenie evidencie Ziadosti o poskytnutie informacii a bezodkladnt spolupracu pri ich
vybavovani s kanceldriou generalneho riaditel’a v tejto oblasti,

h) plni d’aldie Glohy podla orgamizanych ariadiacich aktov MPC apodla pokynov
generalneho riaditel’a. '

Clénok 18
Zastupca riadite’a RP MPC pre pedagogickil Cinnost’

(1) Zastupca riaditefa RP MPC pre pedagogickl &innost' riadi, organizuje, koordinuje
a kontroluje plnenie tloh RP MPC v oblasti pedagogickej ¢innosti vo viizbe na plan hlavnych
uloh MPC.

(2) Zéstupca riaditela RP MPC pre pedagogickt Cinnost’ zodpoveda riaditefovi RP MPC
najmé za

a) priprava  harmonogramov  tvorby  programov  kontinudlneho  vzdelavania
pedagogickych a odbornych zamestnancov v pdsobnosti RP MPC a zabezpeluje ich
realizéciu,

b) organizatné a administrativne zabezpeenie vzdelavacich podujati RP MPC,

¢) vedenie evidencie priamej vyulovacej povinmosti UKV aich daldich odbornych
pedagogickych aktivit,

d) koordinaciu aéasti UKV na ndrodnych odbornych podujatiach a konferenciach,

e) koordinaciu agasti UKV na pedagogickom vyskume a analyze jeho vysledkov,

f) koordinciu poskytovania odborno-metodickych sluZieb a konzulticii pedagogickym
a odbornym zamestnancom §kol a $kolskych zariadeni v pdsobnosti RP MPC,

g) organizalné zabezpelenie ¢Clenstva v skuSobnych komisiach kontinudlneho
vzdeldvania a komisidch pre prvh atestdciu a druhu atestdciu,

h) organizatné zabezpelenie recenznej Cinnosti a posudzovani zavereCnych pric
jednotlivych druhov kontinualneho vzdelévania,

i) pripravu podkladov k hodnoteniu pedagogickej ¢innosti na RP MPC,

i)  koordinaciu kontinudlneho vzdelavania UKV na RP MPC,
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k) koordindciu vydavania osvedSeni o ukonCeni vzdelavania,

1)  kontrolu kvality odbornej ¢innosti UKV na RP MPC,

m) hodnoti podriadenych UKV, predklada riaditefovi RP MPC navrh vysky osobného
priplatku s odévodnenim ndvrhu

n) poskytovanie sufinnosti akoordinovanie odbornych  aktivit s odborom
pre pedagogické ¢innosti GR MPC,

0) plni d'aldie Glohy podla pokynov riaditela RP MPC,

Clanok 19
Zastupca riadite’a RP MPC pre ekonomiku a ynatornid spravu

(1) Zastupca riaditefa RP MPC pre ekonomiku avalitorni spravu riadi, organizuje,
koordinuje a kontroluje plnenie tiloh RP MPC v oblasti ekonomickej &innosti a vnitornej
Spravy. '

(2) Zastupca riadite'a RP MPC pre ekonomiku a vautorni spravu zodpoveda riaditelovi RP
MPC najmi za

a) agendu a zabezpedenie spravneho a Gplného zadavania udajov do Gé¢tovného programu
VEMA v rozsahu zverenej agendy,

b) riadenie obehu uétovaych dokladov, ich vecni a formélnu kontrolu,

¢) zabezpelenie Gloh v oblasti spravy majetku,

d) zabezpelenie tloh v oblasti autodopravy,

e) zabezpelenie uloh v oblasti spravy informa¢no-komunikaénych technolégii,

f) =zabezpecenie Uloh v oblasti spravy budov,

g) zabezpelenie uloh v oblasti spravy registratury,

h) ochranu majetku $tatu v sprave MPC,

1) pripravu ndvrhov a podkladov v oblasti verejného obstaravania,

]} dohlad nad dodrZiavanim bezpetnostnych, ochrannych a protipoZiarnych predpisov,
kontrolu a usmerfiovanie v tejto oblasti a zabezpedenie revizif technickych zariadend,

k) kontrolu sprévnosti a opodstatnenosti navrhnutych objedndvok tovaru, prac a sluZieb,
navrhy na materidlno-technické vybavenie pracoviska, predkladanie poZiadaviek
0 vykonanie udrzby a drobaych oprav a nasledné zabezpedenie ich realizécie,

1} kontrolu prihlasovania a odhlasovania zamestnancov vykonavajicich prace na zéklade
dohdd mimo pracovného pomeru do Socidlne] poist'ovne, vypracovanie a kontrolu
névrhov na vyplatenie odmien z tychto dohdd,

m) vykon zékladnej finan¢nej kontroly vo zverenej oblasti,

n) plni dalsie Glohy podla pokynov riaditefa RP MPC.

(3) Zastupca riaditela RP MPC pre ekonomiku a voitornd spravu je povinny poskytovat
su¢innost’ pri plneni dloh plynficich v stvislosti srealizdciou projektov v oblasti
ekonomiky a vnutornej spravy.

Clanok 20
Zastupca riaditePa pre pedagogicku ¢innost’ DP MPC

(1) Zastupca riaditela pre pedagogické Cinnosti DP MPC riadi, organizuje, koordinuje
a kontroluje plnenie loh DP MPC.
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Zastupca riaditel’a pre pedagogické éinnosﬁ DP MPC zodpoveda riadite'ovi RP MPC za
pleenie dloh podla clankov 18 a 29, ktoré su v pdsobnosti DP MPC, resp. thloh
vyplyvajicich pre DP MPC z projektov MPC.

Clinok 21
Projektovy manazér

Projektovy manaZér riadi projektovl kancelariu prisludného projektu.

Projektovy manaZér zodpovedd hlavnému projektovému manazérovi za koordindciu,

riadenie a kontrolu realizacie narodnych projektov, ako aj vyuzivanie finanénych prostriedkov
ainych verejnych zdrojov v stlade splnenim stanovenych cielov nédrodnych projektov
a na tento ¢el najmai:

1)

a) riadi a koordinuje projektovy tim a persondlne riadi zamestnancov participujicich
na projekte,

b) kontroluje dodrziavanie zmluvy o poskytnuti nendvratnych finannych prostriedkov
a ¢asovy harmonogram projektu,

¢) zabezpetuje finanéné riadenie projektu azodpovedd za plnenie meratelnych
ukazovatel'ov projektu aich spravne vykazovanie, plnenie &asového harmonogramu
projektu a rozpodtu projektu,

d) koordinuje realizaciu aktivit v rAmei projektu,

e) zabezpetuje komunikéciu so sprostredkovatel'skym ariadiacim organom v ramei
riadenia projektu,

) zabezpetuje implementéciu projektu v stlade so zmluvou o poskytnuti nenavratnych
finanénych prostriedkov a d'al$imi relevantnymi usmerneniami a dokumentmi, ako aj’
vnttornymi predpismi a aktmi riadenia MPC,

g) koordinuje monitoring a hodnotenie projektu, jeho publicitu a informovanost’ o flom,
h) zodpoved4 za spravne vykazovanie ukazovatel'ov v projekte,

i) predklada Ziadosti o zmenu zmliv, Zadosti oplatbu a monitorovacie spravy,
hlavnému projektovému manaZérovi prostrednictvom riaditela odboru koordinicie
projektov,

j) zodpovedd za pripravu podkladovych materidlov akomunik4ciu s externymi
auditormi a kontrolnymi orgéami,

k) zodpoveda za vedenie evidencie auchovavanie dokumentov na rovni projektovej
kancelarie,

) plni dalgie wulohy podla pokynov riaditefa odboru koordinacie projektov
a podFfa polkynov hlavného projektového manaZéra.

Druhy oddiel
Hlavné ¢innosti organizanych utvarov

Clanok 22
Sekretariat generdlneho riaditelPa MPC

Sekretariat generalneho riaditela podlicha priamej riadiacej pOsobnosti generalneho
riaditel’a a jeho ¢innost’ zabezpeduji nepedagogicki zamestnanci:

a) asistent generalneho riaditel’a

b) prévnik

18



2)

o

)

Metodicko-pedagogické centrum, generdine riaditelstvo, Bratislava
Organizacny poriadok

¢) manazér kvality
d) koordinator a kontrolér a zamestnanci referatu Fudskych zdrojov

Sekretariat generdlneho riaditel'a zabezpeduje najmé tieto Cinnosti:

a) udelnu a efektiviu organiziciu prace generélneho riaditela, styk snadriadenymi
ainymi orgdnmi a indtiticiami, ako aj organizadnymi Gtvarmi a zamestnancami MPC,

b) zabezpecuje a vybavuje administrativhu agendu generdlneho riaditela, eviduje
a sleduje zavizné a terminované tlohy vyplyvajuce z porad vedema ministerstva,
z porad generalneho riaditel’a,

¢) vedie prehfad v8eobecne zavéiznych pravnych predpisov, vodtornych predpisov, aktov
riadenia a d’aldich materidloy potrebnych pre &innost’ generalneho riaditel'a ajeho
riaditefov,

d) organizalne zabezpefuje porady, rokovania ainé pracovné podujatia zvoldvané
generdlnym riaditel'om, vritane spracovania zapisov z nich a ich distribtcie Géastnikom
poréd, vedie evidenciu tlloh vyplyvajucich z porad a nésledne kontroluje ich splnenie,

e) spractiva podklady pre &inmost’ generdlneho riaditela,

f) kontroluje dokumenticiu predloZzent na schvélenie generalnemu riaditel'ovi
z hl'adiska formalnej spravnosti, zabezpeduje distribliciu pisomnosti a materidlov MPC
podl'a pokynov generalneho riaditel'a a d’al3ich vedtcich zamestnancov,

g) zabezpeduje pracovné cesty generdlneho riaditel'a a d’al$ich veducich zamestnancov, -
h) prijima a vybavuje Ziadosti o spristupnenie informacii, potvrdzuje ich podanie a vedie
evidenciu tychto Ziadosti,

1) pripravuje a zabezpeduje medidlne vystupy MPC,

j) poskytuje pravne poradenstvo ausmeriiuje zamestnancom MPC v oblasti pravaych
vzt'ahov a zastupuje MPC v konani pred organmi verejnej spravy a stdmi podfa pokynov
a na zéklade splnomocnenia generalneho riaditel’a,

k} vykonéava funkeiu prdvneho gestora pri tvorbe voatornych predpisov

1) vedie evidenciu a vyG&tovanie zahrani¢nych pracovnych ciest.

Clénok 23
Referat Pudskych zdrojov

Referat I'udskych zdrojov podlicha v ramei sekretaridtu generdlneho riaditel’a priame;
riadiacej pOsobnosti generdlneho riaditela aplni dlohy vyplyvajice MPC
z pracovnopravnych vzt'ahov prostrednictvom koordindtora a kontroléra referatu a jeho
¢imnost’ zabezpeduji nepedagogicki zamestnanci pre personalistku, vzdeldvanie,
kontrolu a mzdy.

Referat T'udskych zdrojov zabezpetuje najmi tieto Einnosti:

a) komplexnd pracovnoprdvinu agendu zamestnancov slvisiacu so vznikom, zmenou
a skonéenim pracovacho pomeru zamestnancov,

b) zodpovedd za evidenciu osobnych spisov zamestnancov aza zabezpefenie ich
registratary,

¢) vypraciva pracovné ndplne zamestnancov na zéklade podkladov od ich priamo
nadriadenych vedicich zamestnancov, _

d) uplatiiovanie tarifnych ststav a mzdovych foriem odmeniovania zamestnancov,

e) pripravu navrhov na uréenie a zmenu platovych naleZitosti zamestnancov ana tento
ucel spolupracuje s vedicimi zamestnancami organizanych Gtvarov,
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spracivanie podkladov k evidencii dochddzky zamestnancov pre ulely zG&tovania
miezd,

kontrolu a posudzovanie narokov zamestnancov na dovolenku, poskytovanie
pracovného vol'na z dévodu dblezitych osobnych prekaZok v préci a inych tkonov,
organizéciu vyberovych konani na obsadenie uréenych funkecii,

vykondva d&innosti sdvisiace so spracovanim a evidenciou doh6éd o pracach
vykonavanych mimo pracovingho pomeru a zodpoveda za dodrZiavanie ustanoveného
limitu odpracovanych hodin,

organizéciu vzdelavacie aktivity zamestnancov,

vystavuje potvrdenia zamestnancom,

komplexni mzdovii agendu a zabezpeCuje jej registratiiru,

m) plnenie povinnosti vo vztahu k Socidlnej poistovni, zdravotnym poistovniam, uradom

préace a dafiovym tradom v stanovenych lehotach,

zabezpefuje posudzovanie a spracovanie podkladov pre derpanie mzdovych
prostriedkov v Elenent na jednotlivé zlozky,

zabezpeduje posudzovanie naroku na uplatnenie nezdanitelnych ¢asti mzdy naroku na
daftovy bonus, nemocenské davky, ndhrad za oSetrovanie ¢lena rodiny,
materskd/rodicovskt dovolenku a ich priebezné kontrolovanie,

zabezpeduje spracovanie a vedenie evidentnych listov dochodkového zabezpedenia,
vypractva roéné zuttovania miezd,

vyhodnocovanie mzdove] oblasti zamestnancovn MPC a navrhovanie potrebnych
opatreni a zmien,

kalkulaciu a analyzu $truktiry a vyvoja osobnych nédkladov zamestnancov MPC
v stanovenych lehotach,

zabezpeduje spracovanie vykazov o hospodareni so mzdovymi prostriedkami $tatneho
rozpodtu a rozpodtu z prostriedkov $trukturalnych fondov EU v stanovenych lehotdch
pripravu a spracovanie podkladovych materidlov za oblast’ Gerpania mzdovych
prostriedkov zo §trukturalnych fondov EU, $tatneho rozpotu a inych verejnych
zdrojov v stanovenych lehotach,

Statistické vykaznictvo stivisiace so mzdovou/personalnou agendou v stanovenych
lehotach,

vypracovdva navrh rozpo&tu socidlneho fondu na prisluiny rok, vykondva ¢innosti
spojené stvorbou a&erpanim prostriedkov socidlneho fondu a predkladd roéng
zitovanie prostriedkov socidlneho fondu -

Clinok 24
Sekceia kontinualneho vzdeliavania a profesijného rozvoja

(1) Sekcia kontinudlneho vzdelavania a profesijného rozvoja plni tlohy v oblasti

pedagogickych &innosti. Sekcia kontinualneho vzdeldvania a profesijného rozvoja
podlicha priamej riadiacej pdsobnosti generdlneho riaditela MPC. Sekciu
kontinualneho vzdeldvania a profesijného rozvoja riadi riaditel’ sekcie.

Sudast’'ou sekcie je asistenta riaditel’a.

(2) Do sekcie kontinudlneho vzdeldvania a profesijného rozvoja je organizacne zacleneny

odbor pre pedagogické Cinnosti.

(3) Sekeia kontinudlneho vzdeladvania aprofesijného rozvoja zabezpetuje najmi tieto

éinnosti:
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- riadenie a koordinéciu odboru pre pedagogické Cinnosti,

- tvorbu koncepénych materialov zameranych na oblast’ pedagogickych &innosti,

- koordinaciu stratégie aktivit sivisiacich so vzdeldvacou innostou,

- profesijny rozvoj uéiteFov pre kontinualne vzdelavanie,

- tvorbu programov kontinualneho vzdelavania na akreditaciu,

- zverejilovanie ponik kontinudlneho vzdeldvania a kontrolu ich plnenia,

- realizaciu kontinualneho vzdeldvania,

- realizaciu atestatného procesu,

- koordinaciu medzinarodnej spoluprace,

- prezenticiu pedagogickych &innosti zamerani na oblast’ kontinualneho vzdeldvania
a atestacii na ndrodnej a medzinarodnej Grovni,

- pracovné porady pre oblast’ pedagogickych &innosti, rokovania ainé pracovné
podujatia zvoldvané riaditelom sekcie kontinudlneho vzdeldvania a profesijného
rozvoja,

- plnenie d’alsich Gloh podl'a organiza¢nych a riadiacich aktov MPC.

Clénok 25
Odber pre pedagogické ¢innosti

(1) Odbor pre pedagogické d&innosti plni tlohy v oblastt kontinudlneho vzdeldvania
a atestacii, ako aj koncepénej a edi¢nej ¢innost’ MPC. Odbor pre pedagogické &innosti riadi

riaditel’

odboru. Cinnost odboru zabezpetuje prostrednictvom pedagogickych

a nepedagogickych zamestnancov.

(2) Odbor pre pedagogické ¢innosti zabezpeduje najmi tieto finnosti:
a) v oblasti kontinualneho vzdelavania a atestcif:

1.

2
3.

b

11.

12.

pripravuje podklady MPC na tvorbu koncepénych materidlov zameranych na
oblast’ pedagogickych ¢innosti,

koordinuje tvorbu novych vzdelavacich programov kontinudlneho vzdelavania,
pripravuje programy kontinualneho vzdelavania na akreditaciu,

vedie databazu vzdeldvacich programov a podpornt dokumentaciu celého procesu
tvorby, akreditacie a realizicie vzdeldvacich programov,

vedie databazu garantov, internych a externych lektorov vzdelavaciecho programu,
poskytuje informacie a podklady pre kontrolné a hodnotiace spravy o priprave
vzdeldvacich programov mna akreditovanie a akreditovanych vzdeldvacich
programoch,

zabezpeduje odborné pracovné stretnutia pre UKV  a multiplikatorov
akreditovanych vzdelavacich programov,

koordinuje a usmerfiuje realiziciu kontinudlneho vzdeldvania pedagogickych
a odbornych zamestnancov,

koordinuje vzdeldvanie UKV v sulade s planom kontinualneho vzdeldvania MPC,

. vykondva kontrolu kontinualneho vzdeldvania a atestatného procesu na

jednotlivych pracoviskdch MPC,

koordimuje atestadny proces na pracoviskich MPC, wvrédtane zostavovania
atestacnych komisii a zabezpetenia menovania ¢lenov a predsedov atestatnych
komisii,

vedie databdzy tykajuce sa vzdelavania, spracovava odpocty plnenia uloh,
spracovava analyzy a pripravuje odborné stanoviskd a spravy pre potreby MPC,
mintsterstvo a iné orgdny a indtiticie,
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spolupracuje s ministerstvom pri tlohach MPC v oblasti zabezpecenia podmienok
pre Cinnost’ akreditatnej rady ministerstva pre kontinualne vzdeldvanie.

b) v oblasti edi¢nej a koncepénej Einnosti:

1.

2.

3.

11
12.
3.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

zostavuje a predkladd generdloej riaditelke MPC néavth ediéného planu
prostrednictvom riaditel'a odboru,

vytvara podmienky na zabezpeCenie domdcich a zahraniénych kontaktov
a informécii v oblasti vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov,
organizuje a zabezpeuje zahranién( spolupracu s medzindrodnymi organiziciami
a intitaciami v rdmei pdsobnosti MPC, vratane prijati zahraniénych navétev,
pripravuje podklady na uzatvorenie memordnd a dohdd o spolupraci s domacimi
a zahrani¢nymi partnermi,

vedie evidenciu vystupov a sprav zo zahraniénych pracovnych ciest a zabezpetuje
ich transfer medzi pracoviskami,

spolupracuje pri priprave prezentdci o ¢iomostt MPC apri koncipovani
medidlnych vystupov o ¢innosti MPC,

vedie pracovnd skupinu na tvorbu obsahu a spravu webovej stranky,

monitoruje odborné avedecké konferencie a zabezpefuje prenos informacii
zamestnancom podl'a odbornej a vecnej prisluinosti,

vedie evidenciu prirastkov odbornej literatiry na GR MPC,

. zabezpeCuje prieskum zamerany na identifikdciu vzdeldvacich potrieb

pedagogickych zamestnancov aodbornych zamestnancov §kdl a gkolskych
zariadeni vratane MPC,

zabezpeduje analytické Cinnosti v oblasti kontinualneho vzdeldvania pre potreby
tvorby koncepénych materidlov,

spracovava odpoéty a analyzy plnenia tGloh pre potreby MPC, ministerstva a iné
organy a ingtitacie,

podiefa sa na priprave stanovisk, ndmetov apripomienok k materidlom
ministerstva,

pripravuje navrhy licenénych zmliv s autormi,

zabezpeduje polygrafickd vyrobu publikécii, vratane Casopisov, a s tym spojent
ckonomickt agendu,

plni aj d’aldie povinnosti vyplyvajice z platnych zakonov vo vzt'ahu k prislusnym
institiciam (Ziadost o ISBN, ISSN, rozposielanie povinnych vytlackov,
vyhotovenie $tatistickych vykazov a pod.),

poskytuje konzultatné a odborné poradenstvo v edi¢nej oblasti, '
zabezpeGuje jazykovi korekttru a elektronické publikovanie dokumentov MPC,
zodpoveda za prezentaciu edi¢nej ¢innosti voutri MPC aj smerom navonok,
zabezpeCuje d'alfie operativne tlohy potrebné pre efektfvne fungovanie
ingtitucionalnych procesov.

Clinok 26
Odbor ekonomiky a vmiitornej spravy

(1) Odbor ekonomiky a vntitornej spravy podlieha priamej riadiacej pdsobnosti generdlneho
riaditela aplnf dlohy v oblasti rozpoltovania, GCtovnictva, sprdvy majetku, spravy
registratiry a informaénych technoldgii prostrednictvom nepedagogickych zamestnancov
v ramei referatu ekonomiky a referatu vnttornej spravy.

22



Metodicko-pedagogické centrum, generdine riaditelstvo, Bratisfava
Organizacny poriadok

(2) Odbor ekonomiky a vnttornej spravy zabezpeduje prostrednictvom Referatu ekonomiky
najmd tieto ¢innosti:

a)
b)
©)
d)
€)
1Y)

2
h)

i)
k)
k)
)

komplexne zabezpeluje agendu uétovnictva,

uctovné zaznamy spracovava v EIS,

zostavuje riadnu, mimoriadnu a konsolidovanu u¢tovnt zavierku,

vyhotovuje mesacné, Stvrtroéné a roéné Gétovné zavierky a vykazy,

vytvara a aktualizuje utovy rozvrh,

zabezpetuje jednotny obeh tétovnych dokladov,

zabezpetuje formalnu kontrolu dokladov, 4

uftuje o stave apohybe majetku, o stave apohybe zdvizkov, orozdiele majetku
a zavizkov, vynosoch, nékladoch, prijmoch a vydavkoch a o vysledku hospodérenia,
vedie operativnu a analytickd evidenciu dokladov,

vedie pokladni¢nu agendu,

spracovava cestovné prikazy, zabezpec€uje ich kontrolu a likvidéciu,

uctuje o stravnych listkoch,

m) vedie evidenciu vydaja stravnych listkov na zdklade podkladov zjednotlivych

1)
0)
p)

t)

)
V)

pracovisk,

vedie centralnu evidenciu objednavok a schvélené zasiela dodévatel'om,

zostavuje rozpodet v module ZORO pre budtice obdobia podl'a pokynov ministerstva,
spracovava Upravy v §tdtnhom rozpolte arozpodtoch pridelenych verejnych zdrojov
podl'a rozpodtovych opatreni ministerstva v module MUR,

vedie evidenciu rozpo&tovych opatreni a inych déleZitych pisomnosti tykajtcich sa
rozpodtu a financovania,

sleduje Cerpanie rozpodtovych prostriedkov v sulade so vSeobecne zaAviznymi
pravnymi predpismi,

vykondva azodpovedd za realizdciu platobného styku prostrednictvom Stétnej
pokladnice,

spraciiva v rozsahu pdsobnosti tatistické vykazy, hlasenia, ekonomické rozbory a
analyzy,

poskytuje stéinnost’ pri zverejiiovani faktar a objednévok,

zabezpetuje evidovanie, tvorbu, ukladanie, ochranu registratirnych zaznamov
a spisov a ich vyrad'ovanie v stlade s registratarnym plédnom a poriadkom MPC,

w) vo vymedzene} oblasti sa podiel'a na narodnych projektoch.

(3) Odbor ekonomiky a vndtornej spravy zabezpetuje prostrednictvom Referatu vmitorne;j
spravy najmad tieto ¢innosti:

a)

v oblasti spravy majetku

1. realizuje nakup, tovarov, sluzieb a prac, zodpovedd za vecnil a formalnu spréavnost’
realizovanych dodévok v stilade s vnitornymi predpismi, najmé v oblasti verejného
obstardvania v rdmci svojich kompetencii,

2. spravuje hnutel'ny a nehnutel'ny majetok v sprave MPC, vedie operativnu evidenciu
majetku a zabezpecCuje jeho zaradenie do evidencie a umiestnenie v rdmei jednotlivych
pracovisk,

3. eviduje Zkody a predklad4 ich Skodovej komisii na postdenie,

4, vypracovava ndvrhy na vyradenie a likvidaciu majetku,

5. vypracovéva névrhy na ponukové konanie na neupotrebitelny alebo prebytocny
majetok Statu v sprave MPC,

6. spracovava podklady pre verejné obstardvanie tovarov, sluZieb a prac,

23



Metodicko-pedagogické centrum, generdlne riaditelstvo, Bratislava
Organizaény poriadok

7. dba na hospodarne, efektivne atidelné vyuZivanie majetku a v¥etkych druhov
energif pri prevadzke budov,

8.zabezpeduje poistenie jednotlivych zloZiek maj etku,
9. zostavuje navrh odpisového planu organizicie,

b) v oblasti prevadzky autodopravy
1. zabezpeduje a riadi prevadzku sluzobnych motorovych vozidiel,
2 .zabezpetuje obnovu, udrzbu a opravy sluzobnych motorovych vozidiel,
3. vyhodnocuje néklady na autodopravu, vykonava nakup a zuctovanie pohonnych
latok, paliv a mazadiel a sleduje skutoént spotrebu PHL,
4. vykondva evidenciu a kontrolu jazd sluzobnych motorovych vozidiel, vypliiovania
zaznamov o ich prevadzke,
c)v oblasti spravy budov
1. zabezpeluje prevadzku budov sidla MPC, telekomunikadné sluzby, ochranu a
straZenie objektov, prevadzku kotoine a intl 4drzbu a opravy majetku MPC,
2. zabezpetuje oblast hygieny, dezinsekciu a deratizaciu,
3. zabezpeduje dislokaciu a redislokdciu organizaénych Gtvarov GR MPC na zdklade
poziadaviek jednotlivych organizaénych tutvarov,
4. zabezpedtuje upratovanie vntatornych priestorov v objektoch MPC,
5. zabezpetuje centralnu evidenciu a prevadzku prenosnych hasiacich pristrojov,
elektrickej a poziarnej signalizacie,
6. po technickej strinke zabezpeCuje povinnosti bezpe€nosti a ochrany zdravia pri
praci apozZiarnej ochrany (nové bezpeCnostné zariadenia, odborné prehliadky,
kontroly),
7. zabezpeduje revizie jednotlivych technickych zariadenf v budovach MPC,
8. zabezpeduje kIigovy systém MPC,
9. spravuje ubytovacie zariadenia MPC,
10. vedenie evidencie a odpoétu v oblasti energetického hospodarstva,
11. pripravu podkladov, ktoré su sudast'ou zmluvnych vzt'ahov na ndjom nebytovych
a bytovych priestorov v priestoroch MPC, vytGétovanie skutodnych nékladov
spojenych s uZivanim bytovych a nebytovych priestorov;
d)v oblasti spravy registratury
1. zabezpefuje aktualizdciu registratirneho planu a poriadku stlade s osobitnym
predpisom?®,
2. zabezpeluje evidovanie, tvorbu, ukladanie, ochranu registratirnych zaznamov
a spisov a ich vyrad’ovanie,
3. zabezpeduje riadiacu a kontrolnd ¢innost’ registratirnych stredisk MPC,
koordinuje ametodicky wusmeriiuje jednotlivé organizaéné utvary podla
registratirneho planu a registrattrneho poriadku.
€) v oblasti informacno-komunikac¢nyeh technoldgii
1.zabezpeduje tvorbu koncepcie informaéného systému, jeho realizdcie, rozvoj
a udrzbu,
2.zabezpetuje rozvoj a prevadzku pocitatovych sietd,
3. zabezpeluje planovanie a rozvoj prostriedkov informacénych komunikaénych
technoldgii a ich systémovad Gdrzbu,
4.zabezpeduje zaistenie bezpetnosti informadnych systémov a technolégii, priebezné
monitorovanie stavu informaénej bezpecnosti a podavanie sprav o jej stave,

B Zakon & 395/2002 o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskor¥ich predpisov
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5.predkladd névrh planu na ndkup, adeZbu, prevadzku a rozvoj informadnych
technolégif, pri roénych navrhoch spolupracuje s ostatnymi organizanymi Gtvarmi,
6.zabezpe€uje funkénost’ atechnickll podporu pre zamestnancov na pracovisku GR,
koordinuje ¢innost' organizaénych utvarov MPC v oblasti zabezpefenia prevadzky
IKT,

7.zabezpetuje zverejfiovanie povinnych ainych informécii na webovom sidle
a intranete MPC, ktoré po technickej stranke spravuje;

Clénok 27
Odbor projektovej kanceldrie

(1) Odbor projektovej kancelérie pln{ lohy v oblasti implementécie projeltov ESFI a
inych projektov MPC a metodického usmerfiovania a koordinacie v oblasti verejného
obstardvania tovarov pric a sluZieb,

(2) Odbor projektovej kanceldrie podlicha priamej riadiacej pdsobnosti generalneho
riaditel'a a plni Glohy vyplyvajuce MPC z pracovnopravnych vztahov prostrednictvom
riaditel’a odboru a jeho &innost’ zabezpeduji nepedagogicki zamestnanci.

(3) Odbor projektovej kancelarie zabezpetuje najmi tieto Cinnosti:

a) zabezpefuje komunikiciu s riadiacim/sprostredkovatel’skym orgidnom pre prisludny
operacny program, '
b) eviduje Ziadosti o zmenu zmldv, Ziadosti o platbu a monitorovacie spravy,
c) zabezpeCuje komunikéciu a spolupracu projektovych kancelarii s prisludnymi
organiza¢nymi utvarmi MPC v oblasti ich vecnej pdsobnosti,
d) zabezpetuje sledovanie erpania finantnych prostriedkov z rozpoétov schvélenych
projekiov,
e) koordinuje a metodicky usmertiuje odborné aktivity v raraci naplnenia cielov projektu
v spolupréci s isekom pre pedagogické ¢innosti,
f) koordinuje a metodicky usmertiuje systém finan&ného riadenia projektov v spolupraci
s odborom ekonomiky a vnitornej spravy,
g} koordinuje ¢innosti v rAmci zabezpedenia publicity projektov,
h) zabezpetuje vypracovanie sihranych podkladov stvisiacich s obsahovym a finanénym
plnenim ciel'ov projektov,
i) koordinuje ¢innosti suvisiace s vykonom externych kontrolnych organov,
j) vypractva spravy o stave a priebehu implementacie projektov,
k) poskytuje sucinnost’ a konzulticie pri priprave projektovych zdmerov a projektove
dokumentécie, riadeni projektov a rieSeni projektovych problémov.
D) koordinuje, usmeriiuje a riadi procesy verejného obstardvania MPC,
m} zostavuje plan verejného obstardvania tovarov, sluZieb a prac na kalendarny rok,
n) navrbuje arealizuje postupy, ktoré sa pouZziji pri zaddvani zdkazky na dodanie
tovarov, sluieb a prac podPa osobitného predpisu’ a vniatorného predpisu,
0) spracovava vysledky verejného obstaravania,
p) vedie, eviduje a uchovdva komplexni dokumenticiu verejného obstardvania
a zabezpecuje ich registratiru,
q) spolupracuje s orgénmi §tatnej spravy pre oblast’ verejného obstarévania,

# Zakon &. 343/2015 Z. z. o verejnom obstarvani a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov
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r) dbé na transparentnost’ verejného obstardvania,
s) plnf tlohy vyplyvajtce z narodnych projektov ESF v oblasti verejného obstaravania,
t) vypractiva navrhy vnitornych predpisov v oblasti vecnej pdsobnosti, zabezpeduje
kontrolu platnosti, B¢innosti a aktuélnosti vnitorného predpisu, ktorého je vecnym
gestorom a zodpoveda za pripomienkovanie nédvrhov vmitornych predpisov, ktorych
vecnym gestorom je iny organizaény utvar,
u) zastupuje MPC v konaniach pred Uradom pre verejné obstaravanie,
v) plni Glohy vyplyvajice z narodnych projektov ESF v oblasti verejného obstardvania,
w) vypraciva ndvrhy vnatornych predpisov v oblasti vecnej pbsobnosti, zabezpeduje
kontrolu platnosti, iCinnosti a aktudlnosti vnatorného predpisu, ktorého je vecnym
gestorom a zodpoveda za pripomienkovanie navrhov vattornych predpisov, ktorych
vecnym gestorom je Iny organizaény utvar,
s) v oblasti zmluvnych vzt'ahov
1. plni funkciu pravneho gestora pri uzatvarani obchodnych a majetkovych zmlGy,
ako aj ingch zmlav vyplyvajicich z aktudlnych potrieb MPC,
2. centrdlou evidenciu zmldv, overuje azodpovedd za zvercjfiovanic zmliv
v Centralnom registri zmliy,
3. zabezpeluje a koordinuje obeh platnych zmlav podlPa aktudlnych potrieb
jednotlivych tvarov MPC, predovietkym odboru ekonomiky a vnitornej spravy.

Clanok 28
Referat kontroly

Referat kontroly vykonava finanéni a voitornd kontrolnta &innost® v MPC na zaklade
roéného planu kontrol a pisomného poverenia generdlneho riaditela. Referat podlieha
priamej riadiacej pOsobnosti generdlneho riaditefa bez veddceho zamestnanca
prostrednictvom odborného nepedagogického zamestnanca - kontroldra.

Referat kontroly vykonava kontrolni ¢innost’ najmé v oblasti:

a) finanénych operacii a Gétovnictva,

b) u&tovania prostrednictvom Statnej pokladnice a pokladni,

¢) efektivnosti a G¢innosti finan¢ného riadenia,

d) vykonavania zdkladnych finanénych kontrol,

e) verejného obstardvania,

f) hospodérenia a nakladania s majetkom 3tatu v sprdve MPC,

g) inventarizicie majetku a likvidacie majetku,

h) dopravy a prevadzky sluzobnych motorovych vozidiel a ich hospodérmeho vyuzivania,
i) mzdovych vydavkov zamestnancov, odmien vyplatenych na zéklade dohdd
o vykonan{ prdce mimo pracovného pomeru aevidencie dochddzky zamestnancov
a vykazov préce, cestovnych nahrad a pouZitia socidlneho fondu,

i) kontroly vykondvania apriebehu realizicie vzdeldvacich aktivit a vzdeldvacich
podujat, B

k) povinného zverejiiovania informacif,

1) dodrziavania registratirneho poriadku a registratrneho planu,

Referat kontroly d’alej:

a) predkladd generdlnemu riaditelovi ro¢ny plan kontrolnej &innosti na zaCiatku
kalendarneho roka,
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b) vedie centrdlnu evidenciu staznost{ a peticii, vybavuje a preSetruje staZnosti a peticie,
vypracovava podklady o vybavenych staZnostiach a peticiach za prislusny kalendarny
rok, ‘

¢) vypracovava spravu o kontrolnej ¢innosti za prisludny kalendarny rok,

d) vykonava naslednti kontrolu plnenia prijatych opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov,

e) poskytuje stdinmost pri vikone externych kontrolnych a auditnych orgénov SR a EU
pri vykone kontroly v MPC,

f) koordinuje kontrolni &innost s ministerstvom, Uradom vlady SR a daldfmi
kontrolnymi organmi,

g) zabezpeduje evidenciu a vybavovanie podnetov podPa osobitného predpisu’®,

h) vypractiva navrhy vnitornych predpisov v oblasti vecnej pdsobnosti, zabezpefuje
kontrolu platnosti, t¢innosti a aktudlnosti vnutorného predpisu, ktorého je vecnym
gestorom a zodpoveda za pripomienkovanie navrhov vnutornych predpisov, ktorych
vecnym gestorom je iny organizalny Gtvar,

1) vykonava d’alSie kontrolné Cinnosti na zdklade pisomného poverenia generalneho
riaditel’a.

Clanok 29
Sekretariat riaditel’a RP MPC

Sekretariat riaditel'a RP MPC podlicha priamej riadiacej pdsobnosti riaditel'a RP MPC
a jej €innost zabezpetuje administrativny pracovnik MPC,

Sekretaridt riaditela RP MPC zabezpetuje najmé tieto &innosti:

a) ulelnt a efektivnu organizaciu prace RP MPC, styk riaditela RP MPC s GR MPC
ainymi organizaénymi Gtvarmi a zamestnancami MPC,

b} vybavuje administrativou agendu RP MPC, eviduje a sleduje zavizné a terminované
tlohy vyplyvajice z porad generalneho riaditela MPC a riaditel'a RP MPC,

¢) vedie prehl'ad vieobecne zdviznych pravnych predpisov, pedagogickej dokumentacie,
vnutornych predpisov a aktov riadenia riaditela RP MPC a d’al§ich materialov suvisiacich
s ¢innostou RP MPC,

d) zabezpeduje pracovné kontakty, porady, rokovania a iné odborné a pracovné podujatia
riaditel'a RP MPC,

e) organizatne zabezpetuje porady zvoladvané riaditelom RP MPC, vritane spracovania
zapisov z nich a ich distribucie G¢astnikom porad, vedie evidenciu uloh vyplyvajicich
z porad a nasledne kontroluje ich splnenie,

m)spracava podklady pre €innost’ riaditel'a RP MPC,

n) kontroluje dokumentéciu predloZeni na schvalenie z hl'adiska formalnej a jazykovej
spravnosti, zabezped&uje distribdciu prislusnych materidlov,

o) zodpovedd za pripravu podkladov a plnenie uloh podPa registratrneho poriadku
a planu MPC,

p) plni daldie ulohy podl'a pokynov riaditela RP MPC.

' Zakon & 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach sivisiacich s oznamovanim protispolodenskej ¢innosti
a 0 zmene a dopheni niektorych zékonov
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\ Clénok 30
Oddelenie RP MPC pre pedagogicki €innost’

Oddelenie RP MPC pre pedagogickﬁ ¢innost’ plnf tiohy RP MPC v oblasti pedagogicke;j
¢innosti a podlieha priamej riadiacej pdsobnosti r1ad1tel’a RP MPC prostrednictvom:

a) zastupcu riaditela RP MPC a

b) pedagogickych zamestnancov — UKV RP MPC.

Oddelenie RP MPC pre pedagogicku &innost’ v zavislosti od jeho velkosti a dalSich
podmienok je tvorené UKV pre vybrané oblasti vzdelavania.

Oddelenie RP MPC pre pedagogicku éinnost’ zabezpeéuje najmi tieto &innosti:

a) realizdciu programov kontinudlneho vzdeldvania pedagogickych a odbornych
zamestnancov v pdsobnosti RP MPC a vzdeldvacich podujati RP MPC, .

b) vedenic evidencie priamej vyudovacej povinnosti UKV aich dal¥ich odbornych
pedagogickych aktivit zamestnancov RP MPC,

¢) adast’ UKV na nérodnych odbornych podujatiach a konferencidch, pedagogickom
vyskume a analyzu jeho vysiedkov,

d) poskytovanie odborno-metodickych sluzieb a konzultacii pedagogickym a odbornym
zamestnancom $k6] a Skolskych zariadenf v pdsobnosti RP MPC,

e) &lenstvo v ski§obnych komisidch kontinudlneho vzdelavania a komisidch pre prvi
atestaciu a druhq atestaciu,

f) recenzni <&innost a posudzovanie zdverenych prac jednotlivych druhov
kontinualneho vzdel4vania,

g) pripravu podkladov k hodnoteniu pedagogickej ¢innosti RP MPC,

h) vydavanie osved&eni o ukonceni kontinualneho vzdelania,

1) ploi d’alsie Glohy podl'a pokynov riaditela RP MPC.

Clénok 31
Oddelenie RP MPC pre ekonomiku a vniitorni spravu

Oddeleniec RP MPC pre ekonomiku a vaUtornd spravu plni Glohy RP MPC v oblasti
ekonomickej &innosti a vnitornej sprdvy a podlicha priamej riadiace] pOsobnosti
riaditefa RP MPC prostrednictvom: :

a) zastupcu riaditel'a RP MPC a

b) zamestnancov RP MPC.

(2) Oddelenie RP MPC pre ekonomiku a vnutorni spravu zabezpecuje najmi tieto ¢innosti
RP MPC:

a) v oblasti rozpoctu a uétovnictva
1. vedie zverenn uétovnl agendu, zadava udaje do EIS v rozsahu zverenej agendy,
2. zabezpetuje riadny obeh u&tovnych dokladov, vykonava ich kontrolu po vecnej
a formalnej stranke,
3. vedie pokladni¢nt agendu,
4, zabezpetuje styk s urenou bankou,
5. vedie agendu stravnych listkov,
6. spracovéva cestovné prikazy, realizuje ich kontrolu a 11kv1dac1u,
b) v oblasti spravy majetku
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1.realizuje ndkup, tovarov, sluZieb a prac, zodpovedd za vecni a forméalnu spravnost’
realizovanych dodévok v stilade s voitornymi predpismi, najmé v oblasti verejného
obstardvania v rdmei svojich kompetencii,
2.spravuje hnutelny a nchnutelny majetok v sprave RP MPC, vedie operativou
evidenciu majetku a zabezpetuje jeho zaradenie do evidencie a umiestnenie.
3. spracovéava podklady pre verejné obstaravanie tovarov, sluZieb a prac,
4.dba na hospodérne, efektivne a G&elné vyuZivanie majetku a vietkych druhov energii
pri prevadzke budov;

c) v oblasti prevadzky autodopravy

1. zabezpetuje a riadi prevadzku sluzobnych motorovych vozidiel,

2. zabezpeduje drzbu a opravy sluZobnych motorovych vozidiel,

3. vyhodnocuje néklady na autodopravu, vykonava ndkup paliv a mazadiel a sleduje

skutoéni spotrebu PHL,

4. vykonéava evidenciu a kontrolu jazd sluzobnych motorovych vozidiel;

d) v oblasti informa¢no-komunikadnych technologii
1. zabezpeduje funk&nost’ a technicktl podporu pre zamestnancov na pracovisku,
2. zabezpeduje funk&nost’ IKT na pracovisku;

¢} v oblasti spravy budov MPC

1. zabezpecuje prevddzku budov sidla RP MPC, prip. DP MPC, telekomunikaéné
sluzby, ochranu a strédZenie objektov, prevadzku kotolne a ini Gdr7bu a opravy majetku
RP MPC,

2. zabezpecuje oblast” hygieny, dezinsekeiu a deratizéciu,

3. zabezpeduje upratovanie vndtornych priestorov v objektoch RP MPC,

4. zabezpetuje centrdlnu evidenciu a prevadzku prenosnych hasiacich pristrojov,
elekirickej a poZiarnej signalizacie,

5. po technickej stranke zabezpeduje povinnosti bezpednosti a ochrany zdravia pri préci
a poZiarnej ochrany (nové bezpecnostné zariadenia, odborné prehliadky, kontroly),

6. zabezpetuje revizie jednotlivych technickych zariadeni v budovach RP MPC v sulade
so vieobecne zavéznymi pravnymi predpismi,

7. zabezpetuje kluovy systém RP MPC,

8. spravuje ubytovacie zariadenia RP MPC;

9. vedenie evidencie a odpoctu v oblasti energetického hospodérstva,

10. pripravu podkladov, ktoré st stéast'ou zmluvnych vzt'ahov na ngjom nebytovych
a bytovych priestorov v priestoroch RP MPC, vyuétovanie skutoénych nékladov
spojenych s uZ{vanim bytovych a nebytovych priestorov;

f) v oblasti spravy registratiry

1. zabezpetuje cinnost podatelne RP MPC, vykonidva donasku, expediciu

a rozdel'ovanie listovych zésielok a balikov,

2. zabezpetuje evidovanie, tvorbu, ukladanie, ochranu registratirnych zaznamov

a spisov a ich vyrad’ovanie v stlade s registrattrnym planom a poriadkom MPC.

g) poskytuje sidinnost’ pri plneni tloh vyplyvajicich z projektov v oblasti ekonomickej
¢innosti a ynitornej spravy na regionalnej Grovni,
f) plni d’alsie Glohy podTa pokynov riaditela RP MPC.

Clanok 32
DP MPC

(1) MPC v pripade potreby a finanénych moZnosti méze zriadovat! DP MPC ako
organizatné zloZky RP MPC. -
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(2) DP MPC plni tlohy stanovené d&lankom 30 ods. 3 &lankom 31 ods.2 tohto
Organizaéného poriadku v p8sobnosti DP MPC, ako aj Glohy vyplyvajtce z projektov
MPC.

Cl4nok 33
Projektové kanceliarie

(1) Za néelom implementicie nirodnych projektov méZe generdlny riaditel’ zriad’ovat
projektové kancelarie.

(2) Projektové kancelarie zodpovedaji projektovému manaZérovi a prostrednictvom neho
hlavnému projektovému manaZérovi projektu.

(3) Projektové kancelarie sa v ramci jedného projektu ¢lenia na:
a) hlavnt projektovu kancelédriu a
b) regiondlne projektové kancelarie.

(4) Projektové kancelarie spolupracuya s GR MPC a v odbornych otdzkach sa riadia pokynmi
generdlneho riaditela a prisludnych vedtcich zamestnancov GR MPC v ramci ich vecnej
pbsobnosti.

(5) Projektové kancelarie zabezpetujt nayma4 tieto ¢innosti:
a) administraciu a implementdciu narodného projektu v stilade so zmluvou o poskytnuti
nendvratného finanéného prispevku, priruckou pre prijimatel’a nenavratného finanéného
prispevku adal§imi schvalenymi dokumentmi, vieobecne zaviiznymi pradvaoymi
predpismi a vnttornymi predpismi MPC,
b) komplexné rieSenie, koordindciu a realizaciu aktivit projektu v stlade so zmluvou
o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku,
¢) kontrolu dodrZiavania zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku,
d) vedenie, evidenciu a uchovivanie dokumentov projektovej kancelarie,
e) pripravu podkladov akomunikiciu s externymi auditormi a kontrolnymi organmi
podla pokynov veddcich zamestnancov projektu.

STVRTA CAST
Zrusovacie a zavereéné ustanovenia

Clanok 34
Zyrufovacie ustanovenie

Ditom G¢innosti tohto organiza¢ného poriadku sa zruSuje Organizacny poriadok MPC
z0 dita 31.03.2016 v zneni jeho neskorsich dodatkov.

Clanok 35
Zaveretné ustanovenia

(1) Tento orgamizadny poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov MPC ajeho
nedodrzanie méZe byt povaZované za zavaZzné porudenie pracovnej discipliny.
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(2) Za kontrolu dodrZiavania tohto organizaéného poriadku st generdlnemu riaditel'ovi
zodpovedni vedici zamestnanci ad’al$i zamestnanci podla im zverenej pdsobnosti
a pravomoci.

(3) Neoddelite'nou sucastou tohto organizaéného poriadku je organizac¢na Strukttra MPC
(priloha €. 1, 2, 3,4).

(4) Tento organiza¢ny poriadok nadobuda platnost’ diiom podpisu generdlnym riaditel'om
a ucinnost’ dinom 1.7.2017.

Bratislava dfia 1.7.2017

=y

) /s
oVigzls

Mgr. Kamila Jandzikova, PhD.
generdlna riaditel’ka

Prilohy:

¢.1 Organiza¢na $truktira MPC

¢.2 Organiza¢na Struktira RP MPC BA
¢.3 Organiza¢nd Struktira RP MPC BB
¢.4 Organiza¢na $truktira RP MPC PO
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Priloha &.1

Metodicko-pedagogické centrum, organizagna Struktira (systemizacia) s G&innostou k 1.7.2017 (163)

Referdt kontroly (1)

kontrolor-1

Generalny riaditel MPC

(1)

Odbor projektova
kanceléria (6)

Riaditel odboru -1
pravnik- 1

koordin. projektov ~ 2

odb. nepedagog. zam. pre
verajné obstardvanie-1

administrativny zamestnanec- 1

Odbor ekonomiky a vnitornej spravy
(12)

riaditel odboru - 1

referdt ekonomiky (4)
odb. nepedagog.zam.- koordindtor a finandny referent -1

odb. nepedagog.zam.- Uctovnik -3
referat vnitornejj sprvy (7)
odb. nepedagog.zam.- koordin. vnitornej spravy -1

nepedagog.zam slufieb vnitornej spravy a autodopr
avy -1

nepedagog.zam sluZieb vniitornej spravy — 1
odb. nepedagog.zam.- sprdvca registratGry - 1
admin.tech. zam.- informator - 2

zamestnanec-technik informad. technolégii - 1

(a6}
Regiondlne pracovisko
MPC Bratistava (20}

Sekcia kontinuidlneho
vzdeldvania a
profesijného rozvoja
(2)

riaditel sekcie KV
a profesijného Zivota - 1

asistent riaditefa -1

DP MPC Trnava (7),
DP MPC Nitra (5), DP Komarno
(3}, DP Trendin {11}

(50)
Regionalne pracovisko
MPC PreZov (38) =

DP MPC KoSice (12)

(34)
Regiondlne pracovisko
MPC Banska Bystrica
(26)

DP MPC Zilina (8)

Odbor pre
pedagogické
Cinnosti

(4)

riaditel odboru-1
UKV -1

odborny nepedagogicky
zamestnanec pre
atestacie- 1

odborny nepedagogicky
zamestnanec-redaktor
edi¢ne] Cinnosti - 1

Sekretariat generalneho
riaditela (7)

asistent g. riaditelky -1

pravnik - 1

manazér kvality - 1

referat LZ (4)
odb. nepedagog.zam.- koordindtor
a kontrolér- 1

odb. nepedagog.zam.- pre
personalistiku -2

mzdovy Uctovnik - 1







Priloha €. 2 k Qrganizatnému poriadku MPC

Metodicko-pedagogické centrum - organizaéna Struktira a systemizdcia pracovnych miest v RP MPC BA a DP MPC KN, NR, TT a TN (46),
BA(20] + KN(3) + NR(5) + TT (7} + TN {11); UKV (30), stav ku diiu 1.7,2017

Riaditel’ RP MPC Bratislava (1) ]
Zastupca R RP MPC pre Agistent riaditela (1)
pedagogické Sinnosti (1)
Zastupca riaditel’a pre Zistupea riaditel’a pre Zastupea riaditel’z pre Zistupea riaditel’a pre
pedagogické Cinnpsti pedagogické Einnosti pedagogické dinnosti pedagogické &innosti
detaSovanéhoe pracoviska deta%ovaného pracoviska detajovaného pracoviska MPC detafovaného pracoviska MPC
MPC v KKomdrne (1) MPC v Nitre (I) v Trnave (1) v Trentine (1)

[

Qdborny nepedagogicky zamestnanec pre
elconomilin (1 - BA)

UKY BA (12)

|
_{

\. J

- Adhministrativoo-technicky zamesinanec A
(3-BA)
(1-NR)
(1-TT)
L (2~TN)

UKVNR (3)

Nepedagogicky zamestnanec —vodi& (1 - BA) M

UKV TN (8)

]
|
|
: .







Priloha &. 3 k Organizacnému poriadku MPC

Metodicko-pedagogické centrum - organizaénd Struktira a systemizicia pracovnych miest v RP MPC BB a DP MPC ZA (34),
BB{26) + ZA(8); UKV {19), stav ku diiu 1.7.2017

[ Riaditel RP MPC Banskd Bystrica (1) }
Zastupea R RP pre pedagogické ) Zistupea R R pre ehonomiku
Eimnosti (1) a ynitorni spravu (1} e — Asistent riaditela {1)
y,
Zistupea riaditel’a pre
pedagogické tinnosti
deta¥ovaného pracoviska
MPC v Ziline (1) )
Odborny nepedagogicky zamestnanec pre
ekonomiku
{1-BB) SR
UKV BB (13) ]
Nepedagogicky zamestnanec pre ekonomikn
(1-BB)
UKV ZA (6) —

Administrativno-technicky zamesinanec

@3 - BB)
(1 -Za)

~ Nepedagogicly zamestnanec h
vodit (1- BB)
upratovadka (2 - BB)

\. S/

(" Odb. nepedagogicky zamestnanec-technik h
informadnych technoldgii - (1 - BB)







Priloha &, 4 k Organizatnému poriadku MPC

Metodicko-pedagogické centrum - organizaéna $truktira a systemizdcia pracovnych miest v RP MPC PO a DP MPC KE (50),
PO(38) + KE(12); UKV (32}, stav ku dfiu 1.7.2017

[ Riaditel’ RP MPC Presoy (1) ]

Zastupca K RP PO pre pedagogicke Einnosti Zistupca R RP pre ekonomiku
a poverend funlkciou zistupeu riaditel’a pre aynitornd sprivu (1) ’ Asistent riaditela (1)
pedagogicke innosti detaSovaného pracoviska IR ——
MPC v Ko¥iciach (1)

Odborny nepedagogicky zamestnanec pre
ekonomiku
@-PO)

——[ UKY PO (24) '
Nepedagogicky zamestnanec pre elonomiliu

:

e & K
~ |
(

Administrativno-technicky zamestnanec
(2-FPO)
2 - KE)

Nepedagogicky zamestnanec

vodit (1 - PO), (1 - KE)

infermdtor (1 - PO) M—
upratovadka (2 - PO)

Nepedagogicly zamestnanec - technik IT
1-P0)
(1-KE)







