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Na zabezpeCenie jednotného postupu riadenia aur¢enia zakladnych systémov
Metodicko-pedagogického centra a jeho organizacnych zloziek generalny riaditel Metodicko-
pedagogického centra podla &lanku 5 ods. 2 pism. d) Statitu Metodicko-pedagogického
centra vydava tento Organizac¢ny poriadok Metodicko-pedagogického centra:

PRVA CAST
Uvodné ustanovenia

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

(1)  Organiza¢ny poriadok Metodicko-pedagogického centra (dalej len ,,organizacny
poriadok®) v stlade so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi, so Statatom Metodicko-
pedagogického centra ustanovuje vnutorné organiza¢né Clenenie, posobnost’, naplii ¢innosti
a vzajomné vztahy organiza¢nych utvarov Metodicko-pedagogického centra (d’alej len
,,MPC*) a rozsah opravneni a zodpovednosti veducich zamestnancov MPC.

(2)  Organizaény poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov MPC, vratane
zamestnancov vykondvajlicich price mimo pracovného pomeru. Vedlci zamestnanci su
povinni preukazatene oboznamit’ vSetkych nimi riadenych zamestnancov s obsahom tohto
organiza¢ného poriadku.

3) Organiza¢ny poriadok uplatiuje zasady rovnakého zaobchadzania a ochrany pred
diskriminaciou, ktoré st posiliované pri vSetkych normativnych a administrativnych
opatreniach avo vsetkych vecne prisluchajicich oblastiach. Organizacia MPC podporuje
vykon prav a povinnosti zamestnancov, ktory je Vv stlade s dobrymi mravmi bez moznosti ich
zneuzitia a reSpektuje principy, na ktorych je budovany vykon prace vo verejnom zaujme.

4) Nazvy funkcii, vratane oznacenia zamestnanec, resp. veduci zamestnanec su v tomto
organiza¢nom poriadku vo vSeobecnom vyzname uvedené v muZskom rode, pricom sa nimi
rozumie fyzicka osoba Zenského rodu alebo muzského rodu. Nazvy organizaénych ttvarov,
ktorych sucastou je pomenovanie funkcie, sa nemenia podla toho, ¢i funkciu zastadva muz
alebo Zena.

Clanok 2
Zakladné ulohy Metodicko-pedagogického centra

1) MPC je rozpocétovou organizaciou S$tatu zriadenou Ministerstvom S$kolstva, vedy,
vyskumu a 3portu Slovenskej republiky (dalej len ,ministerstvo®)! podla osobitného
predpisu2 na vykon metodickej ¢innosti a d’alSie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov
a odbornych zamestnancov.

(2)  MPC je pravnicka osoba, ktora vystupuje v pravnych vztahoch vo svojom mene,
nadobuda prava, zavédzuje sa a ma pravnu zodpovednost’ vyplyvajlicu z tychto vztahov.

! Zriad'ovacia listina ministerstva zo diia 01.07.1991, & 5 977/1991-24, v zneni dodatku &.1 zo dita 11.12.1995, dodatku &. 2
zo dna 02.04.2002, dodatku ¢. 3 zo dna 21.06.2002, dodatku ¢&. 4 zo dna 08.04.2004, dodatku ¢. 5 zo dna 01.12.2004
a dodatku ¢. 6 zo dina 21.12.2007

2 § 14 ods. 2 pism. c) zakona &. 596/2003 Z. z. o itatnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
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3) Statutarnym organom MPC je generdlny riaditel, ktorého vymentva a odvolava
minister skolstva, vedy, vyskumu a $portu Slovenskej republiky.

(4) MPC hospodari s vecami a majetkovymi pravami zverenymi pri jeho zriadeni
a nadobudnutymi pocas jeho ¢innosti.

(5) MPC ako rozpoltova organizacia je Svojimi prijmami a vydavkami napojena
na rozpoctovu kapitolu ministerstva. Samostatne hospodari s pridelenymi verejnymi zdrojmi.
Platobny styk vykonava prostrednictvom uétov vedenych v Statnej pokladnici. Identifikaéné
¢islo MPC je: 00164348.

(6)  Sidlom MPC je Sevéenkova 11, 850 05 Bratislava.
(7)  Posobnost, ulohy, zasady &innosti a zésady organizacie MPC vymedzuje Statit MPC?,

(8) MPC je zamestnavatel'om pre zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
podl'a osobitného predpisu’. MPC méze vystupovat’ ako zamestnavatel' na zaklade dohod
0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a ako ucastnik zmluvného vztahu,
ktorého predmetom je poskytovanie praxe Studentom.

DRUHA CAST
Vseobecné ustanovenia

Clanok 3
Organizacné ¢lenenie MPC

1) MPC sa organizac¢ne ¢leni na:
a) generalne riaditel'stvo so sidlom v Bratislave (d’alej len ,,GR*)
b) regionalne pracoviska (dalej len ,,RP MPC*) v Bratislave, v Banskej Bystrici,
a Vv PreSove
C) detasované pracoviska (d’alej len ,,DP MPC*) v Trnave, v Nitre, v Komarne,
v Trenéine, v Ziline a v Kogiciach

(2 V pripade odovodnenej potreby a finanénych moZnosti méze MPC zriadovat
regionalne pracoviska a detaSované pracoviskd ako organizacné sucasti RP MPC aj v inych
mestach Slovenskej republiky neuvedenych v ods. 1 pism. b) a c) tohto ¢lanku.

3 GR MPC sa ¢leni na:
a) kancelariu generalneho riaditel’a
b) sekciu profesijného rozvoja
c) odbor ekonomiky a vnatornej spravy
d) odbor riadenia 'udskych zdrojov a podpornych ¢innosti

4) Pod organizaény utvar kanceldria generdlneho riaditela je zaclenend funkcia
nezavislého kontrolora.

(5)  Pod organiza¢ny tutvar sekcia profesijného rozvoja je organizacne zacleneny odbor pre
pedagogické ¢innosti.

% Statat MPC zo dita 26.03.2014 v zneni dodatku &. 1 zo dita 16.12.2015
* zékon €. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorsich predpisov
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(6) Odbor ekonomiky a vnatornej spravy sa organiza¢ne ¢leni na:
- referat ekonomiky a
- referat vnatornej spravy.

(7)  Odbor riadenia 'udskych zdrojov a podpornych ¢innosti sa organizac¢ne ¢leni na:
- referat projektov a
- referat 'udskych zdrojov.

(8) RP MPC ma postavenie organiza¢ného ttvaru a ¢leni sa na:
- kancelariu riaditel’a RP,
- oddelenie RP pre pedagogicku ¢innost’,
- oddelenie RP pre ekonomiku a vnutornu spravu.

9) DP MPC je organizacnou zlozkou RP MPC aplni ulohy stanovené tymto
organizatnym poriadkom pre oddelenie RP pre pedagogické cinnosti uvedené v ¢l. 27
Oddelenie RP pre ekonomiku a vnatorna spravu plni ulohy uvedené v ¢l. 28 aj v rozsahu
posobnosti DP MPC.

(10)  Generalny riaditel’ méze v odévodnenych pripadoch, najméd z dévodu efektivneho
vykonu pracovnych ¢innosti, rozhodnut’ o kumulovani viacerych druhov prac alebo funkcii.

(11)  Integralnou sucastou RP MPC v Presove je Romske centrum Presov (d’alej len
,»ROCEPO*). ROCEPO je Rémske vzdelavacie centrum, ktoré poskytuje odborno-metodickt
pomoc Skolam a Skolskym zariadeniam v oblasti vychovy a vzdeldvania deti a ziakov z0
socialne znevyhodneného prostredia a deti a Ziakov zo socidlne znevyhodneného prostredia
z marginalizovanych romskych komunit. Postavenie, poslanie a ulohy ROCEPO vymedzuje
Statit zo dna 31.3.2016, vydany generdlnym riaditelom MPC. Za c¢innost ROCEPO
zodpoveda riaditel RP MPC v PreSove.

(12)  Schéma organizacnej Struktiry (systematizacie pracovnych miest) GR MPC je
uvedena v prilohe €. 1.

(13)  Schéma organizacnej Struktiry (systematizacie pracovnych miest) RP MPC Bratislava
je uvedena v prilohe €. 2.

(14) Schéma organizacnej Struktury (systematizacie pracovnych miest) RP MPC Banska
Bystrica je uvedena v prilohe ¢. 3.

(15)  Schéma organizacénej Struktury (systematizacie pracovnych miest) RP MPC PreSov je
uvedena v prilohe €. 4.

Clanok 4
Poradné organy

1) Za ucelom plnenia uloh stanovenych Statitom MPC a operativnych tuloh
vyplyvajucich z ¢innosti MPC, posudzovania vybranych problémov a ich rieSenia zriad’uje
generalny riaditel’ doc¢asné (na obdobie Skolského roka alebo na dobu do splnenia tilohy)
alebo stale poradné orgény.

2 Generalny riaditel’ zriad’uje tieto poradné organy:
a) pedagogicku radu,
b) redakénu radu,
c) odborné komisie a odborné pracovné skupiny.
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3 Generalny riaditel’ zriad'uje tieto stale odborné komisie:
a) ustrednu inventarizacn komisiu,
b) Skodovu komisiu,
¢) vyrad'ovaciu a likvida¢na komisiu,
d) socialnu komisiu,
e) komisiu bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

3) Pedagogicka rada je staly poradny orgén generalneho riaditel’a, ktory prerokuva plan
hlavnych uloh MPC a postup jeho realizacie, otazky tedérie a praxe profesijného rozvoja
a vyjadruje sa k efektivnosti pedagogickej prace MPC. Jej predsedu a ¢lenov menuje
generalny riaditel’.

(4)  Redakéna rada je staly poradny organ generalneho riaditela na pripravu odborno-
metodického Casopisu Pedagogické rozhlady, ktory vydava MPC zo zdrojov Statneho
rozpocCtu. Séfredaktora a ¢lenov redakénej rady menuje generalny riaditel’.

(5) Odborné komisie a odborné pracovné skupiny su poradnymi organmi generalneho
riaditel'a v oblasti riadiacej a metodickej ¢innosti MPC. Ich ¢innost’ spravidla riadi veduci
odbornej komisie alebo odbornej pracovnej skupiny, ktorého menuje generalny riaditel’.

(6) Postavenie, ulohy, zlozenie a spdsob rokovania poradnych orgdnov upravuji vnutorné
predpisy MPC, statlity a rokovacie poriadky, ktoré vydava generalny riaditel’.

(7) Generalny riaditel moéze zriadovat dalSie odborné komisie a odborné pracovné
skupiny ako svoje docasné poradné orgény.

(8)  Clenmi poradnych organov moézu byt v sulade s prislusnymi vnatornymi predpismi
alebo statitmi poradnych organov zamestnanci MPC, pedagogicki zamestnanci a odborni
zamestnanci $kol a Skolskych zariadeni, vysokych §kol, zamestnanci organov Statnej spravy
a samospravy Vv Skolstve a inych organizacii, ktoré sa zaoberaji otdzkami vychovy
a vzdelavania.

9) Clenov poradnych organov menuje generalny riaditel’ dekrétom, v ktorom su uvedené
poslanie a tulohy ¢lena poradného organu. Generalny riaditel moéze podpisovat’ s ¢lenmi
poradnych orgédnov dohodu o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru s urcenim
vysky odmeny za splnenie uloh, pokial’ nejde o ¢estné Clenstvo alebo zamestnanca MPC.

Clanok 5
Projekty MPC

1) MPC na ziklade zmluvy s ministerstvom o poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku je prijimatelom nendvratnej financnej pomoci z prostriedkov Eurdpskych
strukturalnych a investiénych fondov (d’alej len ,,ESIF“) a plni vietky zavizky vyplyvajice
z tychto zmlav v oblasti pracovno-pravnej, pedagogickej a ekonomicke;j.

2 MPC na zaklade rozhodnutia generalneho riaditela méze plnit’ zavizky aj z inych
projektov ako st uvedené v odseku 1, financovanych zo Statneho rozpoctu alebo inych
verejnych zdrojov, pokial’ stvisia s jeho ¢innost'ou.
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Clanok 6
Veduci zamestnanci a zamestnanci

1) Vedtcimi zamestnancami MPC sa na ucely tohto organizacného poriadku rozumeji
veduci zamestnanci podl'a osobitného predpisuS.

(2)  Vedtcimi zamestnancami podl'a stupnov riadenia v MPC su:

a)
b)

c)

d)

generalny riaditel,

veduci zamestnanci na prvom stupni riadenia

1. riaditel’ sekcie profesijného rozvoja,

veduci zamestnanci na druhom stupni riadenia

1. riaditel’ odboru na GR MPC,

2. riaditel RP MPC,

veduci zamestnanci na tretom stupni riadenia

1. koordinator referatu,

2. zastupca riaditel'a RP MPC pre pedagogické ¢innosti,
3. zastupca riaditela RP MPC pre ekonomiku a vnutornu spravu,
4. zastupca riaditela pre pedagogické ¢innosti DP MPC.

(3)  Vedtcimi zamestnancami MPC st aj vedtci zamestnanci projektov podla platnej
organizacnej Struktiry prisluSného narodného projektu ESIF.

(4)  Uzsie vedenie MPC na ucely tohto organiza¢ného poriadku tvoria:

riaditel’ sekcie profesijného rozvoja,
riaditelia odborov GR,
koordinatori referatov.

(5) Sirsie vedenie MPC na ucely tohto organizaéného poriadku tvoria:

uzsie vedenie GR,

riaditelia RP MPC,

veduci zamestnanci projektov,
kontrolor.

(6)  Zamestnancami MPC su:

a)
b)

pedagogicki zamestnanci - uéitelia kontinualneho vzdelavania (d’alej len ,,UKV*)
podla osobitného predpisus,
nepedagogicki zamestnanci.

(7)  Vsetci zamestnanci MPC sa pri plneni svojich pracovnych uloh uréenych rozsahom
poOsobnosti a zodpovednosti vyplyvajacich z ich pracovného zaradenia riadia:

a)

b)
c)

Ustavou Slovenskej republiky, ustavnymi zakonmi, zakonmi a inymi vieobecne
zavdznymi pravnymi predpismi, medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je
Slovenska republika viazand, ako aj pravom Eurdpskej tnie,

Statatom MPC,

tymto organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom a d’al§imi vnutornymi
predpismi MPC,

® 7Zakon & 552/2003 Z. z. o vykone price vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov a zakon &. 553/2003 Z. z. 0
odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
V zneni neskorsich predpisov

®§ 13 pism. g) zdkona & 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
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d)

e)

pokynmi alebo prikazmi svojich veducich zamestnancov vydanymi v tstnej forme
alebo v pisomnej forme,
informaciami uverejnovanymi v informa¢nom systéme MPC.

(8)  Vsetci zamestnanci MPC st povinni navzajom spolupracovat’ pri plneni tloh v ramci
im zverenej posobnosti a pri zefektivilovani a inovacii systému ¢innosti MPC.

TRETIA CAST
Osobitné ustanovenia

Prvy oddiel
Hlavné ¢innosti vedicich zamestnancov

Clanok 7
Generalny riaditel’ MPC

(1)  Generalny riaditel’ riadi MPC a zodpoveda za jeho ¢innost. Generalny riaditel’ je
Statutarny organ MPC avystupuje Vv pracovnopravnych aobdobnych vztahoch ako
zamestnavatel’.

(2)  Generalny riaditel’ najma
a) zodpoveda za

1.

2.

3.

tvorbu efektivneho systému riadenia a jeho kontrolu v oblasti plnenia hlavnych
uloh MPC, persondlneho riadenia, hospodarenia s pridelenymi finanénymi
prostriedkami a majetkom v sprave MPC,

utvaranie podmienok na dodrziavanie predpisov na ochranu zdravia a bezpe¢nosti
pri praci a ochranu pred poziarmi,

prijatie opatreni a odporicani na népravu nedostatkov zistenych finan¢nou
kontrolou a vnitornou kontrolou a na odstranenie pricin ich vzniku;

b) riadi a koordinuje

1.

organiza¢né Utvary ako celky prostrednictvom priamo riadenych zamestnancov,
najmi riaditel’a sekcie profesijného rozvoja, riaditelov odborov a riaditelov RP
MPC,

projektové kancelarie ako hlavny manazér projektov prostrednictvom
projektovych manazérov ariaditela odboru riadenia Tudskych zdrojov
a podpornych ¢innosti;

c) schvaluje v rozsahu a spésobom stanovenym Kompetenénym poriadkom MPC

1.

©CoNoR~WN

materialy suvisiace s vykonom jeho prav a povinnosti ako Statutdrneho zastupcu a
zamestnavatela,

materidly predkladané na ministerstvo,

plan hlavnych uloh na prislusny kalendarny rok,

navrh rozpoctu a ziadosti o rozpoctové opatrenie,

plan kontrolnej ¢innosti,

ro¢nu spravu o vysledkoch finanénych kontrol,

spravu o rozbore vysledkov hospodarenia,

riadnu, mimoriadnu a konsolidovanua u¢tovnu zavierku,

plan inventarizacie majetku a zasob v sprave MPC,

10 plan medzinarodnej spolupréce,
11. plan kontinualneho vzdelavania na MPC,
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12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

vzdelavacie programy kontinudlneho vzdeldvania pred ich predlozenim na
akreditaciu,

plén vzdeldvania zamestnancov MPC,

plan Cerpania dovoleniek zamestnancov MPC,

materidly a informécie pred ich zverejnenim na webovom sidle MPC alebo inym
zverejnenim,

ucast’ zastupcov MPC na pracovnych podujatiach a rokovaniach s ustrednymi
organmi Statnej spravy, organmi verejnej spravy a d’alSimi institiciami v nim
uréenom rozsahu

zahrani¢né pracovné cesty vSetkych zamestnancov MPC a vSetky pracovné cesty
zamestnancov V jeho priamej riadiacej pdsobnosti,

vstup zamestnancov do budovy GR MPC v dioch pracovného volna, v dioch
pracovného pokoja a v pracovnych ditoch mimo pracovnej doby;

d) rozhodujeo

NoabkowhE

8.
9.

vSetkych zdsadnych otdzkach a ¢innostiach MPC,

vykone poukazovacieho a dispozi¢ného opravnenia s rozpoctom MPC,
personalnych a mzdovych naleZitostiach zamestnancov MPC,

zriadeni poradnych orgédnov, ich postaveni, ulohach, zlozeni a spdsobe rokovania,
kompetencnych sporoch medzi organizaénymi tvarmi MPC,

vykonani inventarizacie majetku v sprave MPC,

opatreniach na odstranenie nedostatkov =zistenych vonkaj$imi a vnatornymi
kontrolami,

o vyske néhrady skody spdsobenej zamestnancom,

0 vyske socialnej vypomoci na navrh socialnej komisie;

e) poveruje, menuje a odvolava

1. zastupcov MPC v organoch a komisiach ministerstva, inych organoch verejnej
spravy, instituciach a organizaciach,

2. predsedov, veducich a ¢lenov poradnych organov;

f) vydava

1. vnutorné predpisy a akty riadenia MPC,

2. rozhodnutia v spravnom konani,

3. rozhodnutia o prebyto¢nosti, docasnej prebyto¢nosti a neupotrebite'nosti majetku
Statu v sprave MPC,

4. pisomné poverenia na vykonanie kontroly.

3) Generalneho riaditel'a zastupuje pocCas jeho nepritomnosti v praci riaditel sekcie
profesijného rozvoja v plnom rozsahu prav a povinnosti.

Clanok 8

VSeobecna poésobnost’, prava a povinnosti vediiceho zamestnanca MPC

1) Veduci zamestnanec MPC (d’alej len ,,vedlci zamestnanec*) zodpovedd za ¢innost’
nim riadeného organiza¢ného utvaru, riadi, organizuje, usmeriiuje, kontroluje a koordinuje
jeho ¢innost’.

(2)  Veduci zamestnanec najma:
a) zodpoveda za:

1.

vykon prace vo vymedzenej vecnej oblasti ¢innosti podriadenymi zamestnancami,
najmid im pridel'uje ulohy a dava pokyny v stlade so vSeobecne zavdznymi
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi, usmeriiuje ich ¢innost’ a utvara
podmienky na vykon ich prace,

riadne a vcasné spracovanie a predkladanie materidlov, navrhov a podkladov
riadené¢ho organiza¢ného utvaru, za ich vecnt a formalnu spravnost’,

efektivne a ucelné pouzivanie finanénych prostriedkov urCenych na cinnost
riadené¢ho organizaéného utvaru v stlade sucelom, na ktory boli pridelené
a Vv sulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi,
vypracovanie podkladov k navrhu rozpo¢tu podla programov riadeného
organiza¢ného utvaru na nasledujuci kalendarny rok riadne a vcas a kontrolu jeho
Cerpania pocas rozpoc¢tového roka,

vypracovanie podkladov k navrhu rozpoc¢tovych opatreni v priebehu rozpoctového
roka,

vykonanie a kontrolu vykonavania zakladnej finan¢nej kontroly podl'a prislusného
vnutorného predpisu,

kontrolu dodrziavania bezpe¢nostnych opatreni a dodrziavania predpisov na
ochranu zdravia abezpe¢nosti pri praci, dodrziavania opatreni a predpisov na
ochranu pred poziarmi podriadenymi zamestnancami,

plnenie uloh v oblasti ochrany osobnych udajov podla vnutorného predpisu na
ochranu osobnych tdajov vo vztahu k podriadenym zamestnancom, vratane osob
vykonavajucich prace na zéklade dohody o vykonani prace mimo pracovného
pomeru,

prijatie opatreni na ndpravu zistenych nedostatkov v riadenom organizacnom
utvare ana odstranenie pri¢in ich vzniku, vratane urCenia Zzamestnancov
zodpovednych za sposobenie zistenych nedostatky a navrhy opatreni voci nim,
vypracovanie vecnych podkladov pri priprave organizaénych a riadiacich aktov
generalneho riaditel'a MPC,

vypracovanie navrhov vnutornych predpisov v oblasti vecnej pdosobnosti,
zabezpecuje kontrolu platnosti, U¢innosti a aktualnosti vnutorného predpisu,
ktorého je vecnym gestorom aza pripomienkovanie navrhov vnutornych
predpisov, ktorych vecnym gestorom je iny organizacny Utvar,

vypracovavanie navrhov opisov ¢innosti pracovnych miest podriadenych
Zzamestnancov,

predlozenie planu Cerpania dovoleniek zamestnancov riadeného organiza¢ného
utvaru po prerokovani s podriadenymi zamestnancami odboru 'udskych zdrojov,
monitorovanie platnosti aucinnosti zmluvnych vztahov V oblasti ¢innosti
riadeného organiza¢ného utvaru a kontrolu ich plnenia,

sledovanie zmien vSeobecne zaviznych pravnych predpisov v oblasti pdsobnosti
riadeného organizaéného utvaru a ich uplatiovanie V ¢innosti riadeného
organizatného utvaru, vratane oboznamovania zamestnancov riadeného
organiza¢ného Utvaru s pravnymi predpismi vztahujucimi sa K ich praci,
vypracovanie podkladov K vyrocnej sprave,

vypracovanie podkladov na uzavretie zmliv a dohod v posobnosti riaden¢ho
organizacného utvaru v rozsah jeho vecnej posobnosti a ich véasné predkladanie
na realizaciu,

vybavovanie podani fyzickych osob a pravnickych osdb vo vecnej posobnosti
organiza¢né¢ho utvaru V stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi
a vnatornymi  predpismi MPC ana zaklade pridelenia nadriadenym
Zamestnancom,

objektivne a vCasné informovanie podriadenych  zamestnancov o zaveroch
a ulohach z pracovnych porad MPC a ich riadne a v¢asné plnenie,
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b)

d)

3)

€)

9)

(4)

20. spravu registratiry organizacné¢ho utvaru a plnenie Uloh podla registratirneho
poriadku a registratirneho planu,

21. ochranu osobnych udajov pri ich spracuvani v rozsahu pdsobnosti riadené¢ho
organiza¢ného Utvaru,

22. rozhodovanie 0 odbornych otazkach v rozsahu vymedzenom tymto organizaénym
poriadkom, opisom prace apodla poverenia a pokynov generalneho riaditela
MPC,

riadi, hodnoti a kontroluje podriadenych zamestnancov, vratane kontroly vykonu

prace na inom pracovisku alebo mimo urcené¢ho pracoviska, pokial si toto pravo

nevyhradi generalny riaditel MPC;

schval’'uje v rozsahu a spésobom stanovenym Kompetenénym poriadkom MPC

1. materialy tvoriace vystup prace riadeného organizacného utvaru a zodpoveda za
ich vecnt a forméalnu spravnost’,

2. Cerpanie dovolenky po prerokovani so zamestnancom V priamej riadiacej
posobnosti a vV nadviznosti na plan dovoleniek,

3. opustenie pracoviska zamestnancom v priamej riadiacej pdsobnosti V pripadoch
ustanovenych v§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi a vnitornymi predpismi,
pokial si toto pravo nevyhradi generalny riaditel’ MPC,

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

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

zabezpecuje

1. zefektivnenie systému cinnosti v zmysle hlavnych tloh MPC v oblasti zverenej
riadenému organizaénému utvaru,

2. tvorbu anavrhovanie koncepcii a stanovenie cielov suvisiacich s ¢innostou
riadeného organiza¢ného Utvaru.

Veduci zamestnanec d’ale;j:

je povinny prerokovat’ s inymi organizaénymi utvarmi ulohy a Cinnosti, Ktoré sa
tykajl vecnej pdsobnosti aj tychto organiza¢nych utvarov,

metodicky usmerniuje ostatnych veducich zamestnancov v oblasti vecnej posobnosti
riadeného organiza¢ného utvaru,

vyjadruje sa k navrhom na uzavretie pracovnopravnych vztahov $ podriadenymi
zamestnancami a vypracuva navrhy ich pracovnych naplni,

vedie podriadenych zamestnancov k dodrziavaniu pracovnej discipliny a kontroluje jej
dodrziavanie, pisomne informuje generalneho riaditela MPC 0 poruSeni pracovnej
discipliny podriadenym zamestnancom,

predkladd navrhy odmien, osobnych a inych priplatkov podriadenych zamestnancov,

Vv sucinnosti s personalnym a mzdovym odborom navrhuje obsah a rozsah vzdelavania
podriadenych zamestnancov,

plni dalsie ulohy podla vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, vnatornych
predpisov, poverenia a pokynov nadriadeného zamestnanca a generalneho riaditela
MPC.

Veduci zamestnanci su povinni navzajom spolupracovat’ a koordinovat’ svoju ¢innost’

V ramci zverenej posobnosti a zodpovednosti s cielom zabezpecit’ uplnost’ a vecnu spravnost’
svojich navrhov, podkladov, stanovisk a rozhodnuti. Na tento cel si navzdjom poskytujua
informacie, udaje, stanoviska a pripomienky riadne avcas. Veduci zamestnanci MPC
spolo¢ne rieSia koncepcné ulohy MPC a spolupracuju pri zefektiviiovani systému c¢innosti
MPC a jeho inovécii.
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(5) Na zaklade pisomného poverenia generalneho riaditela MPC moézu veduci
zamestnanci vykondvat’ nim ureni rozhodovaciu a schvalovaciu ¢innost' nad rdmec im
urcenej posobnosti a pravomoci.

(6)  Vedtci zamestnanec je pri odovzdavani funkcie povinny odovzdat’ vSetky dokumenty
a pisomnosti preberajlicemu zamestnancovi. Pri odovzdavani a preberani funkcii veduceho
zamestnanca sa vyhotovuje zapis o stave plnenia uloh. Pri odovzdavani a preberani funkcie
zamestnancov zodpovednych za finanéné a hospodarske prostriedky sa na zédklade
rozhodnutia generalneho riaditela MPC vykona mimoriadna inventura tychto prostriedkov
podra osobitného predpisu’.

Clanok 9
Riaditel’ sekcie profesijného rozvoja

(1) Riaditel' sekcie profesijného rozvoja riadi, organizuje, koordinuje, usmeriuje
a kontroluje ¢innost” a plnenie tloh v oblasti pedagogickych ¢innosti prostrednictvom odboru
pre pedagogické ¢innosti.

(2)  Riaditel sekcie profesijného rozvoja zodpoveda generalnemu riaditel'ovi najma za:

a) vykon metodickej ¢innosti a d’al$ie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov, odbor-
nych zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov podl'a osobitného predpisua),

b) navrh ponuky kontinualneho vzdelavania a jej plnenie,

C) navrh vzdelavacich programov kontinualneho vzdeldvania na akreditaciu
a zabezpecenie ich realizécie,

d) harmonogram atesta¢ného procesu a jeho plnenie,

e) koordinovanie Gcasti UKV na pedagogickom vyskume a analyze jeho vysledkov,

f) ucast UKV na narodnych odbornych podujatiach a konferenciach,

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

h) tvorbu koncepcii a stanovenie ciel'ov stvisiacich so vzdelavacou ¢innostou MPC,

i) zavadzanie a verifikovanie vzdelavacich metod pre pedagogickych zamestnancov,
odbornych zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov,

J) zistovanie stavu atrovne vzdelavacich ¢innosti pre pedagogickych zamestnancov,
odbornych zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov,

k) iniciovanie a koncipovanie stratégie jednotlivych foriem vzdelavacich ¢innosti,

I) sprostredkovanie domacich a zahraniénych informacii v oblasti vzdelavacej ¢innosti,

m) koordinovanie stratégie aktivit suvisiacich so vzdelavacou ¢innostou MPC,

n) zvySovanie urovne vzdelavacej a metodickej ¢innosti MPC,

0) navrh planu kontinualneho vzdelavania UKV MPC a jeho plnenie.

Clanok 10
Riaditel’ odboru pre pedagogické ¢innosti

1) Riaditel' odboru pre pedagogické Cinnosti riadi, organizuje, koordinuje, usmeriiuje
a kontroluje plnenie ¢innosti odboru pre pedagogické ¢innosti.

2 Riaditel’ odboru pre pedagogické Cinnosti zodpoveda riaditel'ovi sekcie profesijného
rozvoja najma za:

" Zakon &. 431/2002 Z. z. 0 G&tovnictve V zneni neskorsich predpisov
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a) pripravu koncepénych materialov MPC zamerant na oblast’ pedagogickych ¢innosti,

b) pripravu odbornych stanovisk a sprav pre ministerstvo a iné organy a institucie,

c) tvorbu vzdelavacich programov kontinudlneho vzdelavania aich pripravu na
akreditaciu,

d) koordinaciu realizacie kontinualneho vzdelavania,

e) koordinaciu atestacného procesu,

f) koordinaciu pripravy interného planu kontinualneho vzdelavania,

g) koordinaciu medzinarodnej spoluprace,

h) koordinaciu edi¢nej ¢innosti,

1) Statistické spracovanie zberu dat tykajice sa vzdelavania pedagogickych
zamestnancov, nepedagogickych zamestnancova odbornych zamestnancov $§kol
a Skolskych zariadeni.

Clanok 11
Riaditel’ odboru ekonomiky a vnitornej spravy

(1) Riaditel odboru ekonomiky a vnutornej spravy riadi, organizuje, koordinuje,
usmeriuje a kontroluje plnenie uloh odboru ekonomiky a vnutornej spravy Vv oblasti
rozpoctovania, finanéného riadenia, i€tovnictva, spravy majetku, spravy registratury a IT.

2) Riaditel' odboru ekonomiky a vnutornej spravy riadi a zodpoveda generalnemu
riaditel'ovi najma za:
a) hospodarne, efektivne, UCinné aucelné vynakladanie pridelenych verejnych
prostriedkov,
b) vypracovanie navrhu rozpoctu a ziadosti o rozpo¢tové opatrenie,
C) vypracovanie navrhu riadnej, mimoriadnej a konsolidovanej uétovnej zavierky,
d) vypracovanie spravy o rozbore vysledkov hospodarenia,
e) vypracovanie navrhu vyro¢nej spravy v Casti venovanej ekonomickej cinnosti
a hospodareniu MPC,
f) tvorbu a navrhovanie koncepcii a stanovenie cielov ekonomickej ¢innosti MPC,
g) tvorbu arozvoj efektivneho systému finanéného riadenia MPC,
h) predkladanie kvalifikovanych a odovodnenych ziadosti na zvysenie finanéného krytia
vydavkov MPC,
i) koordinaciu Cerpania finanénych prostriedkov zo $tatneho rozpoctu a zinych
pridelenych verejnych zdrojov.

3) Riaditel’ odboru ekonomiky a vnutornej spravy schvaluje financné operéacie podla
pokynov generalneho riaditel’a.

Clanok 12
Riaditel’ odboru riadenia Pudskych zdrojov a podpornych ¢innosti

(1)  Riaditel' odboru riadenia l'udskych zdrojov a podpornych ¢innosti riadi, organizuje,
koordinuje, usmerniuje a kontroluje ¢innost’ referatu riadenia I'udskych zdrojov, zabezpecuje
koordinciu a metodické usmeriiovanie procesu implementacie projektov ESIF ainych
projektov MPC a metodicky usmerniuje a koordinuje proces verejného obstaravania v MPC
ako aj d’alSich podpornych ¢innosti.
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()

p)
a)
r

s)
B

bb)
cC)

Riaditel' odboru riadenia T'udskych zdrojov a podpornych ¢innosti zodpoveda
generalnemu riaditel'ovi najma za:

dosiahnutie ciel'ov a plnenie tloh pridelenych referatu LZ,

plnenie stratégie 'udskych zdrojov a podiel’a sa na tvorbe a vyvoji konceptu LZ,
reportovanie Cinnosti referatu LZ, zabezpeCovanie obojsmerného plynulého toku
informaécii s GR,

zosulad’ovanie ciel'ov organizacie S potencialom a schopnostami zamestnancov,
iniciaciu rieSeni smerujucich k rozvoju l'udského kapitalu v MPC,

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

koordinaciu procesov finan¢ného riadenia projektov,

koordinaciu ¢innosti v rimci zabezpecenia publicity projektov,

komunikaciu s riadiacim/sprostredkovatel'skym organom pre projekty,

koordinaciu a komunikaciu s projektovymi kancelariami a zastupcom generalneho
riaditel’a,

predkladanie podkladov suvisiacich s obsahovym a finanénym plnenim cielov
projektov,

poskytovanie sucinnosti a konzultacii pri priprave projektovych zamerov a projektovej
dokumentécie, riadeni projektov i rieSeni projektovych problémov,

predlozenie navrhu hlavnému projektovému manazérovi osoby zodpovednej za
udrzatel'nost’ projektu,

dohl'ad nad plnenim ciel'ov projektov, zabezpecenim komplementarity a synergického
efektu v stlade stlohami ac¢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 organmi a instituciami,
predlozenie referatu kontroly informécie o prebiehajicich auditoch a kontrolach,
zasiela mu vSetky vyhotovené spravy, zapisnice, vysledky, prijaté opatrenia, vratane
sprav o splneni prijatych opatreni z kontroly,

metodiku a koordinaciu verejn¢ho obstaravania v ramci MPC,

prostrednictvom pravnika zodpoveda za:

analyzu pravnych problémov mimoriadnej zlozitosti aich rieSenie vo vzajomnych
systémovych védzbach,

zabezpecenie pravnych sluzieb pre MPC,

zastupovanie MPC v stdnych a spravnych konaniach,

pripravu pravnych stanovisk, analyz a vyjadreni na zdklade podkladov zadavatela,
participuje na plneni 1uloh spojenych s vybavovanim Ziadosti o spristupnenie
informécii (v zmysle zékona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam)
participuje na tvorbe/aktualizacii internych pravnych noriem meritérneho charakteru
V rozsahu svojej pdsobnosti,

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

pravne poradenstvo a konzultacie jednotlivym pracoviskam MPC pri zabezpecovani
uloh v rozsahu svojej posobnosti a koordindciu zastupovania MPC v konani pred
organmi verejnej spravy asudmi podla pokynov ana zdklade splnomocnenia
generalneho riaditela MPC

vedie evidenciu dokumentov v rozsahu svojej posobnosti.

zabezpecCuje zmluvné vztahy a obeh zmluv v MPC, vedie centralnu evidenciu zmluv,
overuje a zodpoveda za zverejiiovanie zmlav v Centralnom registri zmlav.
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Clanok 13
Koordinator referatu Pudskych zdrojov

1) Koordinator referatu l'udskych zdrojov riadi, organizuje, koordinuje, usmernuje
a kontroluje plnenie uloh referatu l'udskych zdrojov.

(2)  Koordinator Tudskych zdrojov zodpoveda riaditelovi odboru riadenia Tl'udskych
zdrojov a podpornych ¢innosti najmé za:

a) plnenie uloh v oblasti uplatiovania pracovno-pravnych vztahov zamestnancov
a Vv oblasti rozvoja personalnej a mzdovej politiky,

b) tvorbu a stratégiu l'udskych zdrojov, v nadvédznosti na koncepciu riadenia I'udskych
zdrojov a personalnu stratégiu,

c) koordinaciu  zabezpeCovania  personalnej  politiky v priamom  prepojeni
na problematiku odmenovania zamestnancov,

d) tvorbu analyz v oblasti miezd a odmenovania,

e) koordinaciu personalnej agendy,

f) koordinaciu mzdovej agendy,

g) koordinaciu vzdelavania a rozvoja zamestnancov v podmienkach MPC,

h) spracovanie planu vzdelavania zamestnancov a jeho predlozenie generalnemu
riaditel'ovi na schvalenie,

1) koordinaciu vyberovych konani a vyberov na obsadenie volnych miest veducich
Zzamestnancov a zamestnancov,

J) spracovanie planu dovoleniek zamestnancov a jeho predlozenie zastupcom
zamestnancov a generalnemu riaditelovi na schvélenie, v siCinnosti s veducimi
zamestnancami dohliada na dodrZiavanie planu €erpania dovoleniek zamestnancami,

k) uplatinovanie vnutornych predpisov a procesov V oblasti riadenia 'udskych zdrojov,

I) rozbory a statistické vykazy v oblasti zamestnanosti, odmenovania a vzdelavania
Zamestnancov.

Clanok 14
Koordinator referatu ekonomiky

(1)  Koordinator referatu ekonomiky riadi, organizuje, koordinuje, usmeriiuje a kontroluje
plnenie uloh na useku rozpoc¢tovania a financovania odboru ekonomiky a vnuatornej spravy.

2 Koordinator referatu ekonomiky zodpovedd riaditelovi odboru ekonomiky
a vnutornej spravy najma za:
a) platobny auctovny styk vinformaénom systéme Statnej pokladnice, zadavanie
platobnych prikazov do IS SP v stlade so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi,
b) pripravu podkladov na cerpanie finanénych prostriedkov v sulade s platnymi
rozpoctovymi pravidlami,
C) spravnu a v€asnu realizaciu tihrad zaviazkov organizacie,
d) obeh uctovnych dokladov v sulade so vSeobecne zaviaznymi pravnymi predpismi
a internymi predpismi MPC,
e) vykon financnej kontroly v sulade so zdkonom €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole
a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov na svojej urovni.
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1)

Clanok 15
Koordinator referatu vnutornej spravy

Koordinator referatu vnutornej spravy riadi, organizuje, koordinuje, usmernuje

a kontroluje komplexné zabezpecenie spravy rozsiahleho hnute'ného a nehnutel'ného majetku

MPC.

)

Koordinator referatu vnutornej spravy zodpoveda riaditelovi odboru ekonomiky

a vnutornej spravy najma za:

(1)

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

koordinovanie a usmerniovanie ¢innosti suvisiacich s nakladanim majetku Slovenskej
republiky v sprave MPC a plnenie povinnosti MPC v sulade so zakonom ¢. 278/1993
Z. z. 0 sprave majetku Statu v zneni neskorsich predpisov,

spravu hnute'ného a nehnutelného majetku v sprave MPC, najmid jeho ochranu,
poistenie, vedenie evidencie a jeho efektivne vyuzivanie,

zabezpedenie tloh v oblasti autodopravy, Vv oblasti spravy budov a Vv oblasti spravy
registratary,

zabezpecovanie prevadzkyschopnosti budovy a technickych zariadeni, ich udrzby,
opravy a obnovy,

koordinovanie a usmeriovanie komplexného zabezpecenia prevadzkovo-technickych
¢innosti a dodavok tovarov a sluzieb,

proces uzatvarania zmliv 0 ndjme, prendjme a vypozicke majetku $tatu v sprave MPC,
vykon finan¢nej kontroly v sulade so zdkonom ¢&. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole
a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov na svojej urovni,

komplexné zabezpecenie uloh v oblasti spravy informacnych technologii

Clanok 16
Riaditel’ RP MPC

Riaditel’ RP MPC riadi, organizuje, koordinuje a kontroluje plnenie tloh riadeného RP

MPC a jeho DP MPC.

)

a)

b)

d)

e)
f)

9)
h)

Riaditel RP MPC zodpoveda generalnemu riaditel'ovi najmé za:

plnenie uloh a realizaciu vSetkych ¢innosti vo vecnej pdsobnosti RP MPC a jeho DP
MPC, vyplyvajucich zo vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, planu hlavnych
uloh MPC, zaverov porad vedenia MPC a RP MPC, prikazov a pokynov generalneho
riaditel’a,

plnenie uloh kontinualneho vzdeldvania pedagogickych a odbornych zamestnancov
V posobnosti RP MPC,

koordinaciu ¢innosti a spolupracu s prisluSnymi organizaénymi utvarmi GR MPC
a ostatnymi RP MPC a DP MPC podr’a ich vecnej oblasti,

personalne riadenie a kontrolu zamestnancov RP MPC aDP MPC a utvaranie
podmienok na pracu,

ekonomicku a vnatornu spravu riadeného RP MPC,

navrhy na menovanie a odvolanie zastupcov riaditela RP MPC a zastupcov riaditel'a
pre pedagogické ¢innosti DP MPC

vedenie evidencie ziadosti o poskytnutie informacii a bezodkladnu spolupracu pri ich
vybavovani s kancelariou generalneho riaditel’a v tejto oblasti,

plni d’alsie tlohy podl'a organiza¢nych a riadiacich aktov MPC apodla pokynov
generalneho riaditel’a.
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Clanok 17
Zastupca riadite’a RP MPC pre pedagogické ¢innosti

(1)  Zastupca riaditela RP MPC pre pedagogické cinnosti riadi, organizuje, koordinuje
a kontroluje plnenie lloh RP MPC v oblasti pedagogickej Cinnosti vo vdzbe na plan hlavnych
uloh MPC.

(2)  Zastupca riaditela RP MPC pre pedagogické ¢innosti zodpoveda riaditelovi RP MPC
najmai za:

a) pripravu  harmonogramov  tvorby  programov  kontinudlneho  vzdelavania
pedagogickych a odbornych zamestnancov Vv pdsobnosti RP MPC a zabezpecuje ich
realizaciu,

b) organiza¢né a administrativne zabezpecenie vzdelavacich podujati RP MPC,

€) vedenie evidencie priamej vyucovacej povinnosti UKV aich dalSich odbornych
pedagogickych aktivit,

d) koordinaciu t¢asti UKV na narodnych odbornych podujatiach a konferenciach,

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

f) koordinaciu poskytovania odborno-metodickych sluzieb a konzultacii pedagogickym
a odbornym zamestnancom $kdl a Skolskych zariadeni v posobnosti RP MPC,

g) organizacné zabezpeCenie Clenstva v skaSobnych komisiach  kontinualneho
vzdelavania a komisiach pre prva atestaciu a druhu atestaciu,

h) organizaéné zabezpeCenie recenznej c¢innosti a posudzovani zavereénych prac
jednotlivych druhov kontinualneho vzdeldvania,

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

j)  koordinaciu kontinualneho vzdelavania UKV na RP MPC,

k) koordinaciu vydavania osved¢eni o ukonceni vzdelavania,

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

m) hodnoti podriadenych UKV, predklada riaditelovi RP MPC navrh vysky osobného
priplatku s odovodnenim navrhu

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

0) plni dalSie tlohy podl'a pokynov riaditela RP MPC.

Clanok 18
Zastupca riadite’a RP MPC pre ekonomiku a vnutornu spravu

(1)  Zastupca riaditela RP MPC pre ekonomiku a vnutornt spravu riadi, organizuje,
koordinuje a kontroluje plnenie iloh RP MPC a jeho DP MPC v oblasti ekonomickej ¢innosti
a vnutornej spravy.

(2)  Zastupca riaditela RP MPC pre ekonomiku a vnttornt spravu zodpoveda riaditel'ovi
RP MPC najmé za:

a) agendu a zabezpecCenie spravneho a Giplného zadavania udajov do uctovného programu

VEMA v rozsahu zverenej agendy,

b) riadenie obehu uctovnych dokladov, ich vecnu a formalnu kontrolu,

C) zabezpecenie uloh v oblasti spravy majetku,

d) zabezpecenie tiloh v oblasti autodopravy,

e) zabezpecenie Uloh v oblasti spravy informa¢no-komunikaénych technologii,

f) zabezpecenie tloh v oblasti spravy budov,

g) zabezpecenie Uloh v oblasti spravy registratury,

16



Metodicko-pedagogické centrum, generdlne riaditelstvo, Bratislava
Organizacny poriadok Metodicko-pedagogického centra

h) ochranu majetku $tatu v sprave MPC,

1) pripravu navrhov a podkladov v oblasti verejného obstaravania,

j) dohlad nad dodrZiavanim bezpe¢nostnych, ochrannych a protipoziarnych predpisov,
kontrolu a usmernovanie v tejto oblasti a zabezpecenie revizii technickych zariadeni,

k) kontrolu spravnosti a opodstatnenosti navrhnutych objednavok tovaru, prac a sluzieb,
navrhy na materidlno-technické vybavenie pracoviska, predkladanie poziadaviek
0 vykonanie udrzby a drobnych oprav a nasledné zabezpecenie ich realizacie,

I) kontrolu prihlasovania a odhlasovania zamestnancov vykonavajtcich prace na zaklade
doh6d mimo pracovného pomeru do Socialnej poistovne, vypracovanie a kontrolu
navrhov na vyplatenie odmien z tychto dohod,

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

n) plni d’alsie Glohy podla pokynov riaditel'a RP MPC.

(3)  Zastupca riaditela RP MPC pre ekonomiku a vnutorna spravu je povinny poskytovat’
suc¢innost’ pri plneni tloh plyntcich v stvislosti s realizaciou projektov v oblasti ekonomiky
a vnutornej spravy.

Clanok 19
Zastupca riaditel’a pre pedagogicku ¢innost’ DP MPC

(1) Zastupca riaditela pre pedagogické €innosti DP MPC riadi, organizuje, koordinuje
a kontroluje plnenie uloh DP MPC.

(2)  Zastupca riaditela pre pedagogické ¢innosti DP MPC zodpoveda riaditelovi RP MPC
za plnenie uloh podla ¢lankov 17 a 28, ktoré st v posobnosti DP MPC, ako aj tloh
vyplyvajucich pre DP MPC z projektov MPC.

Clanok 20
Projektovy manazér

(1)  Projektovy manazér riadi projektovu kancelariu prislusného projektu.

2 Projektovy manazér zodpovedd hlavnému projektovému manazérovi a riaditel'ovi
odboru l'udskych zdrojov a podpornych ¢innosti za koordinaciu, riadenie a kontrolu realizacie
narodnych projektov, ako aj vyuZivanie finanénych prostriedkov a inych verejnych zdrojov
Vv sulade s plnenim stanovenych cielov narodnych projektov a na tento Gcel najma:

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

b) kontroluje dodrZiavanie zmluvy 0 poskytnuti nenavratnych finan¢nych prostriedkov
a ¢asovy harmonogram projektu,

C) zabezpeCuje finan¢né riadenie projektu azodpovedd za plnenie meratelnych
ukazovatel'ov projektu a ich sprdvne vykazovanie, plnenie ¢asového harmonogramu
projektu a rozpoctu projektu,

d) koordinuje realizaciu aktivit v ramci projektu,

e) zabezpeCuje komunikaciu so sprostredkovatel'skym a riadiacim organom V ramci
riadenia projektu,

f) zabezpeCuje implementaciu projektu v stilade so zmluvou o poskytnuti nenavratnych
finanénych prostriedkov a d’alsimi relevantnymi usmerneniami a dokumentmi, ako aj
vnatornymi predpismi a aktmi riadenia MPC,

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

i) predklada ziadosti 0zmenu zmlav, ziadosti o platbu a monitorovacie spravy,
hlavnému projektovému manazérovi prostrednictvom riaditela odboru koordinécie
projektov,

J) zodpoveda za pripravu podkladovych materialov akomunikaciu s externymi
auditormi a kontrolnymi organmi,

k) zodpoveda za vedenie evidencie a uchovavanie dokumentov na urovni projektovej
kancelarie,

I) plni d’alsie Glohy podla pokynov riaditel'a odboru koordinacie projektov a podla
pokynov hlavného projektového manazéra.

Druhy oddiel
Hlavné ¢innosti organiza¢nych Gtvarov
Clanok 21
Kancelaria generalneho riaditel’a

1) Kanceldria generalneho riaditel'a podlieha priamej riadiacej pdsobnosti generalneho
riaditel'a ajej cCinnost zabezpeCuje nepedagogicky zamestnanec, asistent generalneho
riaditel’a.

2 Kancelaria generalneho riaditel'a zabezpec€uje najmai tieto ¢innosti:

(3)

1. ucelnt a efektivnu organizaciu prace generalneho riaditela, styk s nadriadenymi a
inymi organmi a inStiticiami, ako aj organizacnymi utvarmi a zamestnancami
MPC,

2. zabezpeCuje a vybavuje administrativnu agendu generalneho riaditela, eviduje
a sleduje zavéazné a terminované tlohy vyplyvajuce z porad vedenia ministerstva,
Z porad generalneho riaditel’a,

3. organizacne zabezpecuje porady, rokovania a iné pracovné podujatia zvolavané

generalnym riaditelom, vratane spracovania zapisov znich a ich distriblcie

ucastnikom porad, vedie evidenciu uloh vyplyvajucich z pordd a nésledne
kontroluje ich splnenie,

spractva podklady pre ¢innost’ generalneho riaditel’a,

5. kontroluje dokumentaciu predlozeni na schvalenie generalnemu riaditel'ovi
Z hl'adiska formalnej spravnosti, zabezpecuje distribuciu pisomnosti a materidlov
MPC podl'a pokynov generalneho riaditel'a a d’alSich vediicich zamestnancov,

6. zabezpeCuje pracovné cesty generdlneho riaditela a dalSich veducich
Zzamestnancov,

7. pripravuje a zabezpeCuje medialne vystupy MPC,

8. vedie evidenciu a vytétovanie zahrani¢nych pracovnych ciest.

&

Pod organiza¢ny utvar kancelarie generalneho riaditel’a je zaClenend pracovna pozicia

nezéavislého kontroléra. Kontrolor vykonéava finanéntl a vnttornt kontrolnti ¢innost’ v MPC na
zéklade ro¢ného planu kontrol a pisomného poverenia generdlneho riaditel'a. Kontrolér
podlieha priame;j riadiacej posobnosti generalneho riaditel’a.

(4)

Kontrolor vykonava kontrolnu ¢innost’ najmé v oblasti:
1. finan¢nych operacii a ictovnictva,
2. Uctovania prostrednictvom Statnej pokladnice a pokladni,
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N Ok w

10.

11.
12.

efektivnosti a u¢innosti finan¢ného riadenia,

vykondvania zékladnych finan¢nych kontrol,

verejného obstardvania,

hospodéarenia a nakladania s majetkom $tatu v sprave MPC,

inventarizacie majetku a likvidacie majetku,

dopravy a prevadzky sluzobnych motorovych vozidiel a ich hospodarneho
vyuZzivania,

mzdovych vydavkov zamestnancov, odmien vyplatenych na zaklade dohod
0 vykonani prace mimo pracovného pomeru a evidencie dochddzky zamestnancov
a vykazov prace, cestovnych nahrad a pouzitia socidlneho fondu,

kontroly vykonavania a priebehu realizacie vzdelavacich aktivit a vzdelavacich
podujati,

povinného zverejiiovania informaécit,

dodrziavania registratarneho poriadku a registraturneho planu,

(5)  Kontrolér d’ale;j:

1.

Hw

~

predkladd generdlnemu riaditelovi ro¢ny plan kontrolnej ¢innosti na zaciatku
kalendarneho roka,

vedie centralnu evidenciu st'aznosti a peticii, vybavuje a preSetruje st'aznosti
a peticie, vypracovava podklady o vybavenych staznostiach a peticidch za
prislusny kalendéarny rok,

vypracovava spravu o kontrolnej ¢innosti za prislusny kalendarny rok,

vykonava naslednu kontrolu plnenia prijatych opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov,

poskytuje sucinnost’ pri vykone externych kontrolnych a auditnych organov SR
a EU pri vykone kontroly v MPC,

koordinuje kontrolnd ¢&innost' s ministerstvom, Uradom vlady SR a d’alsimi
kontrolnymi organmi,

zabezpecuje evidenciu a Vybavovanie podnetov podla osobitného predpisug,
vypractiva navrhy vnutornych predpisov v oblasti vecnej pdsobnosti, zabezpecuje
kontrolu platnosti, G¢innosti a aktualnosti vnttorného predpisu, ktorého je vecnym
gestorom azodpoveda za pripomienkovanie navrhov vnutornych predpisov,
ktorych vecnym gestorom je iny organiza¢ny utvar,

vykonava d’alSie kontrolné ¢innosti na zédklade pisomného poverenia generalneho
riaditel’a.

Clanok 22
Sekcia profesijného rozvoja

1) Sekcia profesijného rozvoja plni ulohy v oblasti pedagogickych ¢innosti. Sekciu
profesijného rozvoja riadi riaditel’ sekcie profesijného rozvoja a podlieha priamej riadiacej
posobnosti generalneho riaditela MPC. Do organizacného utvaru sekcie profesijného rozvoja
je zacleneny aj asistent riaditel’a sekcie profesijného rozvoja.

(2) Do organiza¢ného ttvaru sekcie profesijného rozvoja je organiza¢ne zacleneny odbor
pre pedagogické ¢innosti.

8 Zakon & 307/2014 Z. z. o niektorych opatreniach stvisiacich s oznamovanim protispolocenskej ¢innosti a o zmene a
doplneni niektorych zédkonov
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(3)

1)

()

a)

Organizacny utvar sekcia profesijného rozvoja zabezpecuje najma tieto ¢innosti:

Boo~NoO~wWNE

11.

12.

0.

riadenie a koordinaciu odboru pre pedagogické ¢innosti,

tvorbu koncepénych materidlov zameranych na oblast’ pedagogickych ¢innosti,
koordinaciu stratégie aktivit suvisiacich so vzdelavacou ¢innostou,

profesijny rozvoj ucitel'ov pre kontinualne vzdelavanie,

tvorbu programov kontinualneho vzdelavania na akreditéciu,

zverejiovanie ponuk kontinualneho vzdelavania a kontrolu ich plnenia,

realizéciu kontinuélneho vzdelavania,

realizéciu atestacného procesu,

koordinaciu medzinarodnej spoluprace,

prezentaciu pedagogickych ¢innosti zamerani na oblast kontinualneho
vzdelavania a atestacii na narodnej a medzinarodnej Girovni,

pracovné porady pre oblast pedagogickych ¢innosti, rokovania a iné pracovné
podujatia zvolavané zastupcom generalneho riaditel’a,

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

Clanok 23
Odbor pre pedagogické ¢innosti

Odbor pre pedagogické Cinnosti plni ulohy v oblasti kontinudlneho vzdelavania
a atestacii, ako aj koncepc¢nej a edi¢nej ¢innost MPC. Odbor pre pedagogické ¢innosti riadi
riaditel’ odboru a podlieha organiza¢nému ttvaru sekcie profesijného rozvoja. Cinnost’ odboru
je zabezpecena prostrednictvom pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov.

Odbor pre pedagogické ¢innosti zabezpec€uje najma tieto ¢innosti:

V oblasti kontinualneho vzdelavania a atestacii:

1.

wmn

o

11.

12.

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

koordinuje tvorbu novych vzdelavacich programov kontinualneho vzdeldvania,
pripravuje programy kontinualneho vzdeldvania na akreditaciu,

vedie databazu vzdelavacich programov a podpornii dokumentaciu celého procesu
tvorby, akreditacie a realizacie vzdelavacich programov,

vedie databazu garantov, internych a externych lektorov vzdelavacieho programu,
poskytuje informécie a podklady pre kontrolné a hodnotiace spravy o priprave
vzdeldvacich programov na akreditovanie a akreditovanych vzdelavacich
programoch,

zabezpecuje odborné pracovné stretnutia pre UKV  a multiplikidtorov
akreditovanych vzdelavacich programov,

koordinuje a usmeriiuje realizdciu kontinudlneho vzdelavania pedagogickych
a odbornych zamestnancov,

koordinuje vzdelavanie UKV v stlade s planom kontinualneho vzdeldvania MPC,

. vykondva kontrolu kontinualneho vzdeldvania a atestacného procesu na

jednotlivych pracoviskach MPC,

koordinuje atestacny proces na pracoviskdch MPC, vratane zostavovania
atestacnych komisii a zabezpecenia menovania ¢lenov a predsedov atestacnych
komisii,

vedie databazy tykajlice sa vzdelavania, spracovava odpoCty plnenia uloh,
spracovava analyzy a pripravuje odborné stanoviska a spravy pre potreby MPC,
ministerstvo a iné organy a institdcie,
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13. spolupracuje s ministerstvom pri tlohach MPC v oblasti zabezpe¢enia podmienok
pre ¢innost’ akreditacnej rady ministerstva pre kontinualne vzdeldvanie.

b) v oblasti edi¢nej a koncep¢nej ¢innosti:

1. zostavuje a predkladd generalnej riaditel’ke MPC navrh edi¢ného planu
prostrednictvom riaditel'a odboru,

2. vytvara podmienky na zabezpecCenie domacich a zahrani¢nych kontaktov
a informacii v oblasti vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov,

3. organizuje a zabezpecuje zahrani¢nt spolupracu s medzinarodnymi organizaciami
a inStiticiami v rdmcei pdsobnosti MPC, vratane prijati zahrani¢nych navstev,

4. pripravuje podklady na uzatvorenie memorand a dohdd o spolupraci s domacimi
a zahrani¢nymi partnermi,

5. vedie evidenciu vystupov a sprav zo zahrani¢nych pracovnych ciest a zabezpecuje
ich transfer medzi pracoviskami,

6. spolupracuje pri priprave prezentacii o Cinnosti MPC apri koncipovani
medialnych vystupov o ¢innosti MPC,

7. vedie pracovnu skupinu na tvorbu obsahu a spravu webovej stranky,

8. monitoruje odborné a vedecké konferencie a zabezpeCuje prenos informacii
zamestnancom podl'a odbornej a vecnej prislusnosti,

9. vedie evidenciu prirastkov odbornej literatiry na GR MPC,

10. zabezpecuje prieskum zamerany na identifikaciu vzdeldvacich potrieb
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov 8§kol a Skolskych
zariadeni vratane MPC,

11. zabezpecuje analytické ¢innosti v oblasti kontinudlneho vzdelavania pre potreby
tvorby koncepcnych materidlov,

12. spracovava odpocCty a analyzy plnenia uloh pre potreby MPC, ministerstva a iné
organy a in§titucie,

13. podiela sa na priprave stanovisk, nametov a pripomienok Kk materialom
ministerstva,

14. pripravuje navrhy licen¢nych zmluv s autormi,

15. zabezpecuje polygrafickll vyrobu publikécii, vratane Casopisov, a s tym spojentl
ekonomicku agendu,

16. plni aj d’alSie povinnosti vyplyvajice z platnych zakonov vo vzt'ahu k prislusnym
inStiticiam  (Ziadost o ISBN, ISSN, rozposielanie povinnych vytlackov,
vyhotovenie Statistickych vykazov a pod.),

17. poskytuje konzulta¢né a odborné poradenstvo v edicnej oblasti,

18. zabezpecuje jazykovl korektiru a elektronické publikovanie dokumentov MPC,

19. zodpoveda za prezentaciu edicnej ¢innosti vnutri MPC aj smerom navonok,

20. zabezpecuje dalSie operativne ulohy potrebné pre efektivne fungovanie
inStitucionalnych procesov.

Clanok 24
Odbor ekonomiky a vnitornej spravy

1) Odbor ekonomiky avnttornej spravy podliecha priamej riadiacej pOsobnosti
generdlneho riaditela a plni ulohy v oblasti rozpoctovania, U€tovnictva, spravy majetku,
spravy registratiry a informacnych technologii  prostrednictvom nepedagogickych
zamestnancov v ramci referatu ekonomiky a referatu vnutornej spravy.
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2 Odbor ekonomiky avnatornej spravy zabezpeCuje prostrednictvom Referatu
ekonomiky najma tieto ¢innosti:

NG~ WNE

9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

komplexne zabezpecuje agendu uctovnictva,

uctovné zdznamy spracovava v EIS,

zostavuje riadnu, mimoriadnu a konsolidovant ti¢tovnu zavierku,

vyhotovuje mesacné, Stvrtrocné a rocné uctovné zavierky a vykazy,

vytvara a aktualizuje uctovy rozvrh,

zabezpecuje jednotny obeh uctovnych dokladov,

zabezpecuje formalnu kontrolu dokladov,

uctuje o stave a pohybe majetku, o stave a pohybe zavizkov, o rozdiele majetku
a zavazkov, vynosoch, nakladoch, prijmoch avydavkoch a0 vysledku
hospodarenia,

vedie operativnu a analyticka evidenciu dokladov,

vedie pokladni¢nu agendu,

spracovava cestovné prikazy, zabezpecuje ich kontrolu a likvidaciu,

uctuje o stravnych listkoch,

vedie evidenciu vydaja stravnych listkov na zaklade podkladov z jednotlivych
pracovisk,

vedie centralnu evidenciu objednévok a schvalené zasiela dodavatel'om,

zostavuje rozpocet v module ZORO pre budice obdobia podla pokynov
ministerstva,

spracovdva Upravy v Stitnom rozpocte arozpoctoch pridelenych verejnych
zdrojov podl'a rozpoc¢tovych opatreni ministerstva v module MUR,

vedie evidenciu rozpoctovych opatreni a inych dolezitych pisomnosti tykajucich
sa rozpoctu a financovania,

sleduje Cerpanie rozpoctovych prostriedkov v sulade so vSeobecne zaviznymi
pravnymi predpismi,

vykonava a zodpoveda za realizaciu platobného styku prostrednictvom Statnej
pokladnice,

spractva V rozsahu posobnosti Statistické vykazy, hlasenia, ekonomické rozbory a
analyzy,

poskytuje sucinnost’ pri zverejiiovani faktir a objednavok,

zabezpecuje evidovanie, tvorbu, ukladanie, ochranu registratirnych zaznamov
a spisov a ich vyrad’ovanie v sulade s registratiirnym planom a poriadkom MPC,
vo vymedzenej oblasti sa podiel’a na narodnych projektoch.

3) Odbor ekonomiky avnttornej spravy zabezpeCuje prostrednictvom Referatu
vnutornej spravy najmi tieto ¢innosti:

a) V oblasti spravy majetku:

1.

g w

realizuje nakup, tovarov, sluzieb aprac, zodpovedd za vecnu a formdalnu
spravnost’ realizovanych doddvok v sulade s vnutornymi predpismi, najmid v
oblasti verejného obstardvania v ramci svojich kompetencii,

spravuje hnutelny a nehnutelny majetok v sprave MPC, vedie operativnu
evidenciu majetku a zabezpecuje jeho zaradenie do evidencie a umiestnenie
Vv rdmci jednotlivych pracovisk,

eviduje Skody a predklada ich Skodovej komisii na postidenie,

vypracovava navrhy na vyradenie a likvidaciu majetku,

vypracovava ndvrhy na ponukové konanie na neupotrebite'ny alebo prebytocny
majetok Statu v sprave MPC,
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spracovava podklady pre verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a prac,

dba na hospodarne, efektivne a ucelné vyuzivanie majetku a vSetkych druhov
energii pri prevadzke budov,

zabezpecuje poistenie jednotlivych zloziek majetku,

zostavuje navrh odpisového planu organizacie,

b) v oblasti prevadzky autodopravy:

1.
2.
3.

4.

zabezpecuje a riadi prevadzku sluzobnych motorovych vozidiel,

zabezpecuje obnovu, udrzbu a opravy sluzobnych motorovych vozidiel,
vyhodnocuje naklady na autodopravu, vykonava nakup a zuctovanie pohonnych
latok, paliv a mazadiel a sleduje skuto¢nua spotrebu PHL,

vykonéva evidenciu a kontrolu jazd sluzobnych motorovych vozidiel, vypliiovania
zaznamov o ich prevadzke,

C) v oblasti spravy budov:

1.

2.
3.

ok~

R 2 © 0~
RB©®:

zabezpecuje prevadzku budov sidla MPC, telekomunikacné sluzby, ochranu a
straZenie objektov, prevadzku kotolne a int Gdrzbu a opravy majetku MPC,
zabezpecuje oblast’ hygieny, dezinsekciu a deratizaciu,

zabezpecuje dislokaciu a redislokaciu organizanych utvarov GR MPC na zéklade
poziadaviek jednotlivych organiza¢nych utvarov,

zabezpecuje upratovanie vnutornych priestorov v objektoch MPC,

zabezpecuje centralnu evidenciu a prevadzku prenosnych hasiacich pristrojov,
elektrickej a poziarnej signalizacie,

po technickej stranke zabezpeCuje povinnosti bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci a poziarnej ochrany (nové bezpe¢nostné zariadenia, odborné prehliadky,
kontroly),

zabezpecuje revizie jednotlivych technickych zariadeni v budovach MPC,
zabezpecuje kl'acovy systém MPC,

spravuje ubytovacie zariadenia MPC,

. vedenie evidencie a odpoctu v oblasti energetického hospodarstva,
. pripravu podkladov, ktoré su sucastou zmluvnych vztahov na nidjom nebytovych

a bytovych priestorov v priestoroch MPC, vyuactovanie skutoénych nakladov
spojenych s uzivanim bytovych a nebytovych priestorov;

d) V oblasti spravy registratury:

1.

2.

3.

zabezpecuje aktualizaciu registratirneho pldnu a poriadku stlade s osobitnym
predpisom’,

zabezpecuje evidovanie, tvorbu, ukladanie, ochranu registratirnych zdznamov
a spisov a ich vyrad’ovanie,

zabezpecuje riadiacu a kontrolnu ¢innost’ registratirnych stredisk MPC,
koordinuje ametodicky usmerniuje jednotlivé organizacné ttvary podla
registraturneho planu a registratrneho poriadku.

e) V oblasti informa¢no-komunikaénych technologii:

1.

2.
3.

zabezpecuje tvorbu koncepcie informacného systému, jeho realizacie, rozvoj
a udrzbu,

zabezpecuje rozvoj a prevadzku pocitacovych sieti,

zabezpecuje planovanie a rozvoj prostriedkov informa¢nych komunikac¢nych
technologii a ich systémovu tdrzbu,

® Z4kon &. 395/2002 o archivoch a registratarach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

23



Metodicko-pedagogické centrum, generdlne riaditelstvo, Bratislava
Organizacny poriadok Metodicko-pedagogického centra

4. zabezpeCuje zaistenic bezpecnosti informaénych systémov a technologii,
priebezné monitorovanie stavu informacnej bezpecnosti a podavanie sprav o jej
stave,

5. predkladd névrh planu na ndkup, Gdrzbu, prevadzku a rozvoj informaénych
technologii, priroénych navrhoch spolupracuje s ostatnymi organiza¢nymi
utvarmi,

6. zabezpecuje funkcnost’ a technickl podporu pre zamestnancov na pracovisku GR,
koordinuje ¢innost’ organiza¢nych utvarov MPC v oblasti zabezpecenia prevadzky
IKT,

7. zabezpeCuje zverejiiovanie povinnych ainych informacii na webovom sidle
a intranete MPC, ktoré po technickej stranke spravuje;

Clanok 25
Odbor riadenia 'udskych zdrojov a podpornych ¢innosti

1) Odbor riadenia T'udskych zdrojov a podpornych c¢innosti plni ulohy v oblasti
pracovnopravnych vztahov, implementicie projektov ESIF a inych projektov MPC
a metodického usmeriiovania a koordinédcie V oblasti verejného obstardvania tovarov prac
a sluzieb, ako aj d’alsich podpornych ¢innosti.

2) Odbor riadenia I'udskych zdrojov a podpornych ¢innosti podlieha priamej riadiacej
posobnosti generalneho riaditel'a a plni ulohy MPC prostrednictvom riaditel'a odboru a jeho
¢innost’ zabezpec€uju nepedagogicki zamestnanci odboru, referatu l'udskych zdrojov a referatu
projektov.

(3)  Odbor riadenia I'udskych zdrojov a podpornych ¢innosti zabezpecuje tieto ¢innosti:

a) V oblasti verejného obstaravania:

1. koordinuje, usmernuje a riadi procesy verejného obstaravania MPC,

2. zostavuje plan verejného obstaravania tovarov, sluzieb a prac na kalendarny rok,

3. navrhuje arealizuje postupy, ktoré sa pouziji pri zadavani zakazky na dodanie
tovarov, sluzieb a prac podla osobitného predpisu10 a vnutorného predpisu,
spracovava vysledky verejného obstardvania,

5. vedie, eviduje a uchovdva komplexni dokumentaciu verejného obstaravania
a zabezpecuje ich registrataru,

6. spolupracuje s organmi §tatnej spravy pre oblast’ verejného obstaravania,

7. dbé na transparentnost’ verejného obstaravania,

8. plni ulohy vyplyvajuce z néarodnych projektov ESF v oblasti verejného
obstaravania,

9. zastupuje MPC v konaniach pred Uradom pre verejné obstaravanie,

10. plni ulohy vyplyvajice z ndrodnych projektov ESF v oblasti verejného
obstaravania,

11. vypracuva navrhy vnutornych predpisov v oblasti verejného obstaravania,
zabezpeCuje kontrolu platnosti, U¢innosti a aktudlnosti vnutorného predpisu,
ktorého je vecnym gestorom azodpovedd za pripomienkovanie néavrhov
vnutornych predpisov, ktorych vecnym gestorom je iny organiza¢ny Utvar.

&

b) v oblasti pravnej agendy a zmluvnych vzt'ahov:

10 Zakon &. 343/2015 Z. z. o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni niektorych zikonov
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&

vedie prehl'ad vSeobecne =zaviznych pravnych predpisov, vnutornych
predpisov, aktov riadenia a dalSich materidlov potrebnych pre cinnost
generalneho riaditel’a a jeho riaditel'ov,

prijima a vybavuje ziadosti o spristupnenie informacii, potvrdzuje ich podanie a
vedie evidenciu tychto ziadosti,

poskytuje pravne poradenstvo ausmeriiuje zamestnancom MPC v oblasti
pravnych vztahov a zastupuje MPC v konani pred organmi verejnej spravy
a sudmi podla pokynov a na zdklade splnomocnenia generalneho riaditel’a,
vykonava funkciu pravneho gestora pri tvorbe vnutornych predpisov

plni funkciu prdvneho gestora pri uzatvarani obchodnych a majetkovych zmlav,
ako aj inych zmluv vyplyvajtcich z aktualnych potrieb MPC,

vedie centradlnu evidenciu zmluv, overuje a zodpovedad za zverejiiovanie zmlav
v Centralnom registri zmlav,

zabezpeCuje a koordinuje obeh platnych zmluv podla aktudlnych potrieb
jednotlivych utvarov MPC, predovsetkym odboru ekonomiky a vnutornej spravy.
vypracuva navrhy vntitornych predpisov v oblasti vecnej posobnosti, zabezpecuje
kontrolu platnosti, G€innosti a aktudlnosti vnitorného predpisu, ktorého je vecnym
gestorom azodpovedd za pripomienkovanie ndvrhov vnutornych predpisov,
ktorych vecnym gestorom je iny organizac¢ny utvar,

4) Odbor riadenia 'udskych zdrojov a podpornych ¢innosti zabezpecuje prostrednictvom
referatu projektov najma tieto ¢innosti

C) V oblasti implementacie projektov:

1.

2.
3.

~

10.
11.

zabezpeCuje komunikiciu s riadiacim/sprostredkovatel'skym organom pre
prisluSny operac¢ny program,

eviduje Ziadosti 0 zmenu zmlav, ziadosti 0 platbu a monitorovacie spravy,
zabezpecuje komunikdciu a spolupracu projektovych kancelérii s prislusSnymi
organiza¢nymi utvarmi MPC v oblasti ich vecnej pdsobnosti,

zabezpeCuje sledovanie cCerpania finanénych  prostriedkov  z rozpoctov
schvalenych projektov,

koordinuje a metodicky usmernuje odborné aktivity v ramci naplnenia ciel'ov
projektu v spolupraci s usekom pre pedagogické ¢innosti,

koordinuje ametodicky usmerfiuje systém finan¢ného riadenia projektov
Vv spolupraci s odborom ekonomiky a vnuatornej spravy,

koordinuje ¢innosti v rdmci zabezpec€enia publicity projektov,

zabezpecCuje vypracovanie suhrnnych podkladov suavisiacich s obsahovym
a finan¢nym plnenim ciel’'ov projektov,

koordinuje ¢innosti suvisiace s vykonom externych kontrolnych orgénov,
vypracuva spravy o stave a priebehu implementacie projektov,

poskytuje sucinnost akonzultacie pri priprave projektovych zamerov
a projektovej dokumentécie, riadeni projektov a rieSeni projektovych problémov.

(5) Odbor riadenia 'udskych zdrojov a podpornych ¢innosti zabezpecuje prostrednictvom
Referatu 'udskych zdrojov najma tieto ¢innosti:

1.

komplexni pracovnopravnu agendu zamestnancov suvisiacu so vznikom,
zmenou a skoncenim pracovného pomeru zamestnancov,

zodpovedad za evidenciu osobnych spisov zamestnanCoVv a za zabezpecenie ich
registratary,
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&

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

vypracuva pracovné naplne zamestnancov na zaklade podkladov od ich priamo
nadriadenych veducich zamestnancov,

uplatiiovanie tarifnych stustav a mzdovych foriem odmenovania zamestnancov,
pripravu navrhov na urcenie a Zzmenu platovych nalezitosti zamestnancov a na
tento ucel spolupracuje s vedicimi zamestnancami organizacnych utvarov,
spractivanie podkladov k evidencii dochddzky zamestnancov pre ucely zi¢tovania
miezd,

kontrolu a posudzovanie narokov zamestnancov na dovolenku, poskytovanie
pracovného volna zdovodu dolezitych osobnych prekdzok v préaci ainych
ukonov,

organizaciu vyberovych konani na obsadenie uréenych funkcii,

vykonava c¢innosti suvisiace so spracovanim a evidenciou dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru a zodpovedd za dodrZiavanie
ustanovené¢ho limitu odpracovanych hodin,

organizéciu vzdelavacie aktivity zamestnancov,

vystavuje potvrdenia zamestnancom,

komplexni mzdovu agendu a zabezpecuje jej registrattru,

plnenie povinnosti vo vztahu k Socidlnej poistovni, zdravotnym poistovniam,
uradom préce a danovym tradom v stanovenych lehotéch,

zabezpecuje posudzovanie a spracovanie podkladov pre cerpanie mzdovych
prostriedkov v ¢leneni na jednotlivé zlozky,

zabezpecuje posudzovanie naroku na uplatnenie nezdanitelnych cCasti mzdy
naroku na daflovy bonus, nemocenské davky, ndhrad za oSetrovanie ¢lena rodiny,
matersku/rodicovska dovolenku a ich priebezné kontrolovanie,

zabezpeCuje spracovanie a vedenie evidenénych listov dochodkového
zabezpecenia,

vypractva ro¢né zic¢tovania miezd,

vyhodnocovanie mzdovej oblasti zamestnancov. MPC a navrhovanie potrebnych
opatreni a zmien,

kalkulaciu a analyzu Struktary a vyvoja osobnych nékladov zamestnancov MPC
Vv stanovenych lehotach,

zabezpecuje spracovanie vykazov o hospodareni so mzdovymi prostriedkami
Statneho rozpoltu arozpoétu z prostriedkov Strukturalnych fondov EU
Vv stanovenych lehotach

pripravu a spracovanie podkladovych materidlov za oblast’ ¢erpania mzdovych
prostriedkov zo §trukturdlnych fondov EU, §tatneho rozpodtu a inych verejnych
zdrojov v stanovenych lehotach,

Statistické  vykaznictvo  stavisiace so  mzdovou/personalnou  agendou
Vv stanovenych lehotéch,

vypracovava navrh rozpo¢tu socialneho fondu na prislusny rok, vykonava ¢innosti
spojené s tvorbou a Cerpanim prostriedkov socialneho fondu a predklada ro¢né
zuctovanie prostriedkov socialneho fondu

Clanok 26
Kancelaria riaditea RP MPC

1) Kancelaria riaditela RP MPC podlieha priamej riadiacej posobnosti riaditela RP MPC
a jej cinnost’ zabezpecuje asistent riaditel'a RP.

2 Kancelaria riaditela RP MPC zabezpecuje najma tieto Cinnosti:
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1. acelnu a efektivnu organizaciu praice RP MPC, styk riaditela RP MPC s GR
MPC a inymi organiza¢nymi Gtvarmi a zamestnancami MPC,

2. vybavuje administrativnu agendu RP MPC, eviduje a sleduje zavdazné a
terminované ulohy vyplyvajice z porad generalneho riaditela MPC a riaditel’a
RP MPC,

3. vedie prehl'ad vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, pedagogickej
dokumentacie, vnuatornych predpisov a aktov riadenia riaditela RP MPC a
d’alsich materialov stvisiacich s ¢innostou RP MPC,

4. zabezpeCuje pracovné kontakty, porady, rokovania ainé odborné a pracovné
podujatia riaditel'a RP MPC,

5. organizatne zabezpeCuje porady zvolavané riaditefom RP MPC, vratane
spracovania zapisov z nich a ich distribticie ucastnikom porad, vedie evidenciu
uloh vyplyvajacich z pordd a nasledne kontroluje ich splnenie,

6. spractuva podklady pre ¢innost’ riaditel'a RP MPC,

7. kontroluje dokumenticiu predlozeni na schvélenie =z hladiska formalnej
a jazykovej spravnosti, zabezpecuje distribtciu prislusnych materialov,

8. zodpoveda za pripravu podkladov a plnenie uloh podl'a registratirneho poriadku a
planu MPC,

9. plni d’alSie Glohy podl'a pokynov riaditel'a RP MPC.

Clanok 27
Oddelenie RP MPC pre pedagogické ¢innosti

1) Oddelenie RP MPC pre pedagogické ¢innosti plni tlohy RP MPC v oblasti
pedagogickej cinnosti a podliecha priamej riadiacej posobnosti riaditela RP MPC
prostrednictvom:

a) zastupcu riaditela RP pre pedagogické ¢innosti a
b) pedagogickych zamestnancov — UKV RP MPC.

(2)  Oddelenie RP MPC pre pedagogické ¢innosti v zavislosti od jeho velkosti a d’alSich
podmienok je tvorené UKV pre vybrané oblasti vzdelavania.

3) Oddelenie RP MPC pre pedagogické ¢innosti zabezpe€uje najma tieto ¢innosti:
1. realizdciu programov kontinudlneho vzdeldvania pedagogickych a odbornych
zamestnancov v pdsobnosti RP MPC a vzdelavacich podujati RP MPC,
2. vedenie evidencie priamej vyucovacej povinnosti UKV a ich d’al§ich odbornych
pedagogickych aktivit zamestnancov RP MPC,
3. ucast’ UKV na narodnych odbornych podujatiach a konferenciach, pedagogickom
vyskume a analyzu jeho vysledkov,
4. poskytovanie odborno-metodickych sluzieb akonzultacii pedagogickym
a odbornym zamestnancom $kdl a Skolskych zariadeni v pdsobnosti RP MPC,
5. clenstvo Vv skiSobnych komisiach kontinualneho vzdeldvania a komisidch pre
prvu atestaciu a druht atestéciu,
6. recenzni cinnost a posudzovanie zaverecnych prac jednotlivych druhov
kontinualneho vzdelavania,
pripravu podkladov k hodnoteniu pedagogickej ¢innosti RP MPC,
vydavanie osved¢eni o ukonceni kontinualneho vzdelania,
9. plni d’alSie ulohy podla pokynov riaditel'a RP MPC.

o N
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Clanok 28
Oddelenie RP pre ekonomiku a vnitorni spravu

1) Oddelenie RP MPC pre ekonomiku a vnatorna spravu plni ulohy RP MPC a jeho DP
MPC v oblasti ekonomickej ¢innosti a vnitornej spravy a podlieha priamej riadiacej
posobnosti riaditela RP MPC prostrednictvom:

a) zastupcu riaditel'a RP pre ekonomiku a vnutorna spravu a
b) zamestnancov RP MPC.

2 Oddelenie RP MPC pre ekonomiku avnutornu spravu zabezpeCuje najmi tieto
¢innosti RP MPC:

a) V oblasti rozpoctu a uctovnictva:

1.
2.

ook w

vedie zverenu uctovnu agendu, zadava udaje do EIS v rozsahu zverenej agendy,
zabezpecuje riadny obeh uctovnych dokladov, vykonava ich kontrolu po vecne
a formdlnej stranke,

vedie pokladni¢nt agendu,

zabezpecuje styk s urcenou bankou,

vedie agendu stravnych listkov,

Spracovava cestovné prikazy, realizuje ich kontrolu a likvidaciu;

b) v oblasti spravy majetku:

1.

w

realizuje nakup, tovarov, sluzieb aprac, zodpovedd za vecni a formalnu
spravnost’ realizovanych dodavok v sulade s vnutornymi predpismi, najmd v
oblasti verejného obstardvania v ramci svojich kompetencii,

spravuje hnutelny a nehnutelny majetok v sprave RP MPC, vedie operativnu
evidenciu majetku a zabezpecuje jeho zaradenie do evidencie a umiestnenie.
spracovava podklady pre verejné obstaravanie tovarov, sluZieb a prac,

dbd na hospodarne, efektivne a icelné vyuzivanie majetku a vSetkych druhov
energii pri prevadzke budov;

C) V oblasti prevadzky autodopravy:

1.
2.
3.

4.

zabezpecuje a riadi prevadzku sluzobnych motorovych vozidiel,

zabezpecuje Udrzbu a opravy sluZzobnych motorovych vozidiel,

vyhodnocuje naklady na autodopravu, vykonava nakup paliv a mazadiel a sleduje
skuto¢nu spotrebu PHL,

vykonava evidenciu a kontrolu jazd sluzobnych motorovych vozidiel;

d) v oblasti informa¢no-komunikaénych technologii:

1.
2.

zabezpecuje funkeénost’ a technickll podporu pre zamestnancov na pracovisku,
zabezpecuje funkcnost’ IKT na pracovisku;

e) v oblasti spravy budov MPC:

1.

Hown

zabezpecuje prevadzku budov sidla RP MPC, prip. DP MPC, telekomunika¢né
sluzby, ochranu a strazenie objektov, prevadzku kotolne a in1 udrzbu a opravy
majetku RP MPC,

zabezpecuje oblast’ hygieny, dezinsekciu a deratizaciu,

zabezpecuje upratovanie vnutornych priestorov v objektoch RP MPC,
zabezpecuje centralnu evidenciu a prevadzku prenosnych hasiacich pristrojov,
elektrickej a poziarnej signalizécie,
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5. po technickej stranke zabezpeCuje povinnosti bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci a poziarnej ochrany (nové bezpecnostné zariadenia, odborné prehliadky,
kontroly),

6. =zabezpeCuje revizie jednotlivych technickych zariadeni v budovach RP MPC

Vv sulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi,

zabezpecuje kl'uCovy systém RP MPC,

spravuje ubytovacie zariadenia RP MPC;

vedenie evidencie a odpoctu v oblasti energetického hospodarstva,

0. pripravu podkladov, ktoré su sucastou zmluvnych vzt'ahov na najom nebytovych

a bytovych priestorov v priestoroch RP MPC, vyuctovanie skutocnych nékladov
spojenych s uzivanim bytovych a nebytovych priestorov;

B2 oo

f) v oblasti spravy registratary:

1. zabezpecuje cinnost podatelne RP MPC, vykoniva donasku, expediciu a
rozdel'ovanie listovych zasielok a balikov,

2. zabezpeCuje evidovanie, tvorbu, ukladanie, ochranu registratirnych zdznamov
a spisov a ich vyrad’ovanie v stlade s registratirnym planom a poriadkom MPC.

3. poskytuje suéinnost’ pri plneni uloh vyplyvajicich z projektov v oblasti
ekonomickej ¢innosti a vnitornej spravy na regionalnej trovni,

4. plni dalSie tlohy podl'a pokynov riaditela RP MPC.

Clanok 29
DP MPC

1) MPC v pripade potreby a finanénych moznosti moéze zriadovat DP MPC ako
organizacné zlozky RP MPC. DP MPC vedie zastupca riaditel'a pre pedagogické ¢innosti DP
MPC a podlieha priamej riadiacej posobnosti riaditela RP MPC.

2 DP MPC plni ulohy stanovené ¢lankom 27 ods. 3 tohto Organiza¢ného poriadku
Vv posobnosti DP MPC, ako aj ulohy vyplyvajuce z projektov MPC.
Clanok 30

Projektové kancelarie

1) Za Uelom implementacie narodnych projektov moéze generalny riaditel’ zriadovat
projektové kancelarie.

2 Projektové kancelarie zodpovedaji projektovému manazérovi, riaditelovi odboru

riadenia ludskych zdrojov a podpornych ¢innosti a prostrednictvom nich hlavnému
projektovému manazérovi projektu.

3) Projektové kancelarie sa v rdmci jedného projektu ¢lenia na:

a) hlavnu projektova kancelariu a
b) regionalne projektové kancelarie.

4) Projektové kancelarie spolupracuji s GR MPC a v odbornych otdzkach sa riadia
pokynmi generalneho riaditel’a a prislusnych veducich zamestnancov GR MPC v ramci ich

vecnej posobnosti.
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(5)  Projektové kancelarie zabezpecuju najma tieto ¢innosti:

1. administraciu a implementidciu narodného projektu v sulade so zmluvou
o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku, priruckou pre prijimatel’a
nenavratného finanéného prispevku a dalsimi schvalenymi dokumentmi,
vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi MPC,

2. komplexné rieSenie, koordinaciu a realizaciu aktivit projektu v stilade so zmluvou

o poskytnuti nenévratného finanéného prispevku,

kontrolu dodrziavania zmluvy o poskytnuti nendvratného finanéného prispevku,

vedenie, evidenciu a uchovavanie dokumentov projektovej kancelarie,

5. pripravu podkladov a komunikéciu s externymi auditormi a kontrolnymi orgdnmi
podla pokynov veducich zamestnancov projektu.

P w

STVRTA CAST
ZruSovacie a zaverefné ustanovenia

Clanok 31
ZruSovacie ustanovenie

(I)  Drlom ucinnosti tohto Organizacného poriadku Metodicko-pedagogického centra sa
zruSuje Smernica ¢. 1/2017 (Organiza¢ny poriadok MPC) zo dna 1.7.2017 vratane dodatkov
¢.1-4.

Clanok 32
Zavere¢né ustanovenia

(1) Tento organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov MPC a jeho
nedodrzanie mdze byt povazované za zavazné porusenie pracovnej discipliny. Za kontrolu
dodrziavania tohto organizacného poriadku st generalnemu riaditelovi zodpovedni veduci
zamestnanci a d’al§i zamestnanci podla im zverenej posobnosti a pravomoci.

2) Organizacny poriadok bol prerokovany so zastupcami odborovych organizacii:
o Z0 OZ PSaVS pri RP MPC Bratislava, dita 13.12.2018
. 70 0Z PSaVS pri RP MPC Presov, dita 19.12.2018

(3)  NeoddeliteI'nou sucastou tohto organiza¢ného poriadku je organiza¢na Struktiura MPC,
ktora tvori prilohu ¢. 1 - Organiza¢na §truktura GR MPC, Prilohu ¢. 2 - Organiza¢na $truktdra
RP MPC Bratislava, Prilohu €. 3 - Organiza¢né $truktira RP MPC Banska Bystrica a Priloha
¢. 4 - Organizacna Struktira RP MPC Presov.

(4)  Tento organiza¢ny poriadok nadobuda platnost’ diiom podpisu generalnym riaditelom
a u¢innost’ ditom 1.1.2019.

Bratislava diia 20.12.2018

Mgr. /Andrea Palkova
generalna riaditel’ka
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