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V súlade s ustanovením čl. 5 ods. 2 písm. c) a ods. 6 Štatútu Metodicko-pedagogického centra zo dňa 

1.6.2010 v znení dodatku č.1 zo dňa 18.10.2010 

 

 

 

v y d á v a m 

 

Organizačný poriadok Metodicko-pedagogického centra 

 

PRVÁ ČASŤ 

Všeobecné ustanovenia 

 

 

 Čl. 1 

Základné ustanovenia 

 

(1) Metodicko-pedagogické centrum (ďalej len MPC) je podľa § 14 ods. 2 písm. c) Zákona NR SR č. 

596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve v znení a doplnení niektorých 

zákonov samostatnou rozpočtovou organizáciou zriadenou Ministerstvom školstva, vedy, 

výskumu a športu Slovenskej republiky (ďalej len „ministerstvo“) na výkon metodickej činnosti a 

na ďalšie vzdelávanie pedagogických, odborných a nepedagogických zamestnancov. 

(2) MPC je zriadené na základe Zriaďovacej listiny ministerstva zo dňa 1.7.1991 číslo  5977/1991-24 

v znení dodatku č.1 zo dňa 11.12.1995 č.3038/1995-sekr., dodatku č.2 zo dňa 2.4.2002, dodatku 

č.3 zo dňa 21.6.2002, dodatku č.4 zo dňa 8.4.2004 č. CD-2004-5555/11034-1:12, dodatku č.5 zo 

dňa 1.12.2004 č.CD-2004-15276/31442-1:12 a dodatku č.6 zo dňa 21.12.2007 č.CD-2007-

25592/52528-1:sekr.. 

(3) MPC je právnická osoba, ktorá v právnych vzťahoch vystupuje vo svojom mene.  

(4) Identifikačné číslo MPC je: 00164348.  

(5) Štatutárnym orgánom MPC je generálny riaditeľ, ktorého vymenúva a odvoláva minister. 

(6) MPC hospodári s vecami a majetkovými právami zverenými pri jeho zriadení a nadobudnutými 

počas jeho činnosti. MPC vystupuje v právnych vzťahoch vo svojom mene a má zodpovednosť 

vyplývajúcu z týchto vzťahov.  MPC je rozpočtovou organizáciou, ktorá je príjmami a výdavkami 

napojená na štátny rozpočet. Platobný styk vykonáva prostredníctvom Štátnej pokladnice. 

(7) Sídlom MPC je Bratislava, Ševčenkova ul. č. 11. 

(8) Pôsobnosť, úlohy, zásady činnosti MPC vymedzuje Štatút MPC zo dňa 1.6.2010 v znení dodatku 

č.1 zo dňa 18.10.2010. 

(9) MPC plní úlohy v oblasti odborno-metodického poradenstva a kontinuálneho vzdelávania 

pedagogických zamestnancov, odborných zamestnancov a vzdelávania nepedagogických 

zamestnancov škôl a školských zariadení na území Slovenskej republiky. V pôsobnosti MPC sú 

školy a školské zariadenia v zriaďovateľskej pôsobnosti obce, samosprávneho kraja, krajského 

školského úradu, štátom uznanej cirkvi alebo náboženskej spoločnosti a inej právnickej osoby 

alebo fyzickej osoby.  

(10) MPC podľa zákona č. 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom záujme v znení neskorších 

predpisov (ďalej len „zákon o výkone práce vo verejnom záujme“) a zákona č. 553/2003 Z. z. o 

odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme a o zmene a 

doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon o odmeňovaní“)  
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plní úlohu zamestnávateľa vo vzťahu k zamestnancom MPC, ktorí vykonávajú prácu podľa 

zákona o výkone práce vo verejnom záujme ako aj ďalším zamestnancom MPC, ktorí 

nevykonávajú práce podľa zákona o výkone práce vo verejnom záujme.  

(11) Zamestnanci MPC sa pri plnení svojich pracovných úloh riadia najmä: 

a) Ústavou Slovenskej republiky, ústavnými zákonmi, zákonmi a inými všeobecne 

záväznými právnymi predpismi, 

b) štatútom MPC, 

c) týmto organizačným poriadkom a ďalšími vnútornými predpismi MPC, 

d) pokynmi alebo príkazmi príslušných vedúcich zamestnancov vydanými v ústnej 

alebo v písomnej forme, 

e) informáciami uverejňovanými v informačnom systéme MPC najmä na jeho 

intranetovej stránke. 

(12) Vedúcimi zamestnancami MPC pre účely tohto organizačného poriadku sa rozumejú vedúci 

zamestnanci podľa zákona o výkone práce vo verejnom záujme a zákona o odmeňovaní, ktorých 

menuje a odvoláva do funkcií generálny riaditeľ. 

(13) Organizačný poriadok MPC (ďalej len „organizačný poriadok“) je základným vnútorným 
organizačným predpisom MPC. Organizačný poriadok v súlade so Štatútom MPC (ďalej len 

„Štatút“) ustanovuje vnútorné organizačné členenie a organizačnú štruktúru MPC, stupne riadenia 

a ich oprávnenia, oprávnenia generálneho riaditeľa MPC, pôsobnosť a vzájomné vzťahy 

organizačných útvarov MPC a rozsah oprávnení a zodpovednosti vedúcich zamestnancov MPC 

pri výkone práce vo verejnom záujme.  

(14) Organizačný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov MPC. Príslušní vedúci zamestnanci 
sú povinní oboznámiť všetkých nimi riadených zamestnancov s obsahom Organizačného 

poriadku MPC a túto skutočnosť písomne dokladovať. 

 

 

Čl. 2 

Organizačné členenie, organizačná štruktúra a zamestnanci MPC 

 

(1) MPC sa organizačne člení na generálne riaditeľstvo so sídlom v Bratislave (ďalej len GR) a 

regionálne pracoviská (ďalej len RP MPC) v Bratislave, Banskej Bystrici a v Prešove. GR MPC v 

prípade potreby zriaďuje detašované pracoviská (ďalej len DP) aj v iných mestách Slovenskej 

republiky ako súčasť RP.  

(2) MPC sa člení na organizačné jednotky:  

a) pedagogický úsek, 

b) ekonomický úsek. 

(3) Úsek je organizačný útvar, v ktorom podľa vymedzených vecných okruhov činností je zoskupená 

oblasť koncepčných, odborných, metodických, správnych a kontrolných činností. Úsek sa 

organizačne člení na ďalšie organizačné útvary (oddelenia, regionálne pracoviská).  

(4) Oddelenie je organizačný útvar, v ktorom sa zoskupuje určitá ucelená agenda alebo agendy 

zamerané k predmetu alebo druhu činnosti v danej vecne určenej oblasti. 

(5) Schéma organizačnej štruktúry MPC s prehľadom 168 systemizovaných pracovných miest 

uzavretých na pracovný pomer na dobu neurčitú (PZDN) je uvedená v Prílohách k organizačnému 

poriadku. Zamestnanci MPC sú aj ďalší, ktorí majú uzavretý pracovný pomer na dobu určitú 
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(PZDU)  spravidla na plnenie pracovných úloh vyplývajúcich z dohodnutých záväzkov 

v zmluvách o nenávratných finančných príspevkoch v projektoch ESF. 

(6) Vedúcimi zamestnancami podľa stupňov riadenia v MPC sú:  

a) generálny riaditeľ,  

b) riaditelia RP MPC,  

c) vedúci oddelení na GR MPC, 

d) zástupcovia riaditeľa RP MPC pre pedagogické, ekonomické úseky a pre detašované 

pracoviská.  

(7) Zamestnancami MPC sú: 

a) pedagogickí zamestnanci – učitelia kontinuálneho vzdelávania (ďalej UKV), podľa § 13, 

písm. g) zákona NR SR č. 317/2009 Z. z., o pedagogických zamestnancoch a odborných 

zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov, 

b) odborní zamestnanci podľa §19 zákona NR SR č.317/2009 Z., 

c) výskumní zamestnanci, 

d) odborní nepedagogickí zamestnanci (zamestnanci s vysokoškolským vzdelaním, napr. 

ekonóm, personalista, kontrolór, správa majetku, osoba odborne spôsobilá pre verejné 

obstarávanie, manažér vzdelávania nepedagogických zamestnancov škôl a školských 

zariadení a iné), 

e)  nepedagogickí zamestnanci  (zamestnanci so stredoškolským vzdelaním: administratívni, 

účtovníci, hospodársko-správni, zamestnanci remeselných, manuálnych, manipulačných 

činností s prevahou fyzickej práce, manažér vzdelávania nepedagogických zamestnancov 

škôl a školských zariadení a iné). 

(8) Vedúci zamestnanci prideľujú zamestnancom úlohy, usmerňujú ich činnosť, kontrolujú odbornú 

úroveň, primeranosť spôsobu a dochvíľnosť plnenia úloh. 

(9) Povinnosti vedúcich zamestnancov a ostatných zamestnancov sú určené rozsahom pôsobnosti a 
zodpovednosti vyplývajúcimi z ich pracovného zaradenia. Povinnosti sú vymedzené platnými 

právnymi predpismi, vnútornými normami MPC, popisom pracovnej činnosti a Pracovným 

poriadkom MPC, ktorý vydáva generálny riaditeľ MPC. 

 

(10) Na základe poverenia generálneho riaditeľa MPC vykonávajú vedúci zamestnanci rozhodovaciu a 
schvaľovaciu činnosť, ktorá je vyhradená jemu. Táto môže byť uvedená v ich popise pracovnej 

činnosti. 

(11) Štatutárnym zástupcom generálneho riaditeľa MPC je riaditeľ Regionálneho pracoviska MPC v 

Bratislave.  Zodpovedá za činnosť MPC v rozsahu určenom generálnym riaditeľom MPC. 

Zastupuje ho v čase jeho neprítomnosti v rozsahu jeho práv a povinností.  

(12) Vedúci zamestnanci rozhodujú v zásadných otázkach na úseku svojej pôsobnosti (pokiaľ si 

rozhodovanie nevyhradil generálny riaditeľ), riadia, organizujú a kontrolujú činnosť a plnenie 

úloh zvereného úseku, zodpovedajú za koordináciu práce, včasné, kvalitné spracovávanie, 

predkladanie materiálov, návrhov a podkladov, ako aj za ich vecnú správnosť; zastupujú MPC pri 

rokovaní s inými ústrednými orgánmi, orgánmi štátnej správy a samosprávy, ďalšími inštitúciami 

v rozsahu určenom generálnym riaditeľom MPC. 

(13) Písomnosti MPC schvaľuje a podpisuje generálny riaditeľ MPC alebo v čase jeho neprítomnosti 

štatutárny zástupca. 

(14) Podpisové právo pre styk s bankou má okrem generálneho riaditeľa MPC a jeho štatutárneho 

zástupcu aj určený zamestnanec ekonomického oddelenia. 
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Čl. 3 

Projekty Európskeho sociálneho fondu na MPC 

 

(1) MPC na základe zmluvy s MŠVVaŠ SR o nenávratnom finančnom príspevku je prijímateľom 

finančnej pomoci a plní záväzky vyplývajúce z týchto zmlúv (v pracovno-právnej, ekonomickej 

a pedagogickej oblasti) pri realizácii národných projektov z Operačného programu Vzdelávanie 

(ďalej len OPV). 

(2) Realizácia jednotlivých úkonov pre regionálne a detašované pracoviská je v rozsahu vymedzenom 

v splnomocneniach pre národné projekty. 

 

 

Čl. 4 

Rómske centrum Prešov 

(1) Organickou súčasťou RP MPC v Prešove je od roku 2002 útvar s celoslovenskou pôsobnosťou – 

Rómske centrum Prešov ako vzdelávacie, informačné, dokumentačné a poradenské centrum 

zamerané aj na odborno-metodickú pomoc a kontinuálne vzdelávanie pedagogických 

a odborných zamestnancov na školách a školských zariadeniach s vysokým zastúpením detí a 

žiakov zo sociálne znevýhodneného prostredia (ďalej len ROCEPO). 

(2) Postavenie, poslanie a úlohy ROCEPA vymedzuje štatút vydaný generálnym riaditeľom MPC. 

(3) Za činnosť ROCEPA zodpovedá riaditeľ RP MPC v Prešove. 

 

 

Čl. 5 

Poradné orgány 

 

(1) Na zabezpečenie činnosti MPC, posudzovanie vybraných problémov a ich riešenie zriaďuje 
generálny riaditeľ MPC tieto poradné orgány :  

a) pedagogickú radu, 

b) edičnú radu, 

c) sekcie, odborné komisie a expertné skupiny. 

 

(2) Generálny riaditeľ MPC zriaďuje poradné orgány za účelom plnenia úloh stanovených Štatútom a 
operatívnych úloh organizácie spravidla ako dočasné (jeden školský rok, na dobu splnenia úlohy) 

alebo trvalé poradné orgány. Činnosť poradných orgánov  je financovaná z prostriedkov MPC. 

(3) Pedagogická rada je poradný orgán generálneho riaditeľa. Jej členmi sú všetci pedagogickí 
a odborní zamestnanci MPC. Pedagogická rada prerokúva plán práce MPC, postup pri jeho 

realizácii, otázky teórie a praxe profesijného rozvoja. Vyjadruje sa k pedagogickej efektívnosti 

práce MPC. Rokovanie pedagogickej rady je upravené v jej rokovacom poriadku, ktorý vydáva 

generálny riaditeľ MPC. 

(4) Edičná rada je vytvorená na riadenie edičnej činnosti MPC. Jej členov a predsedu menuje 
generálny  riaditeľ MPC. Kompetencie edičnej rady sú vymedzené v príslušnej smernici MPC. 

(5) Generálny riaditeľ MPC vymenúva šéfredaktorov a členov redakčných rád  časopisov 

(Pedagogické rozhľady, MIF a  BIGECHE), ktoré vydáva MPC zo zdrojov štátneho rozpočtu. 

Kompetencie a zloženie redakčných rád, obsahové zameranie časopisov, postup ich vydávania 

a distribúcie sú vymedzené v príslušných štatútoch periodík, ktoré vydáva generálny riaditeľ. 

(6) Sekcie, odborné komisie a expertné skupiny sú poradnými orgánmi generálneho riaditeľa (Čl. 7 

ods. 1 Štatútu) MPC v riadiacej a metodickej činnosti v kontinuálnom vzdelávaní. Ich činnosť 

riadi menovaný vedúci sekcie, odbornej komisie, expertnej skupiny z radov pedagogických alebo 

odborných zamestnancov MPC. Členstvo je čestné a nezastupiteľné. Činnosť sekcií a odborných 
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komisií je financovaná z prostriedkov MPC (cestovné, stravné, ubytovanie, honoráre za vykonanú 

prácu).  

(7) Členmi poradných orgánov sú spravidla pedagogickí a odborní zamestnanci škôl a školských 
zariadení, vysokých škôl, zamestnanci orgánov štátnej správy a samosprávy v školstve a iných 

organizácií, ktoré sa zaoberajú otázkami výchovy a vzdelávania, profesijného rozvoja. Členovia 

poradného orgánu sú menovaní dekrétom, v ktorom je špecifikované poslanie, úlohy činnosti a 

dohodu o vykonaní práce s určením výšky odmeny za splnené úlohy.  

(8) Postavenie, úlohy, zloženie a spôsob rokovania poradných orgánov upravujú ich štatúty a 
rokovacie poriadky, ktoré vydáva generálny riaditeľ MPC. 

 

 

DRUHÁ ČASŤ 

 

Vedúci zamestnanci 

 

 

Čl. 6 

Generálny riaditeľ MPC 

 

(1) Generálny riaditeľ je štatutárny orgán MPC, ktorý 

a) riadi  

1. činnosť vo vnútri MPC a zastupuje MPC navonok, 

2. riaditeľov RP MPC,  

3. vedúcich oddelení a zamestnancov v priamej riadiacej pôsobnosti (príloha 1); 

b) schvaľuje  

1. materiály súvisiace s výkonom jeho práv a povinností ako štatutárneho zástupcu MPC, 

2. materiály predkladané na ministerstvo,  

3. plán práce MPC na príslušný kalendárny rok,  

4. návrh rozpočtu a návrh záverečného účtu MPC,  

5. objem a rozdelenie mzdových prostriedkov určených na odmeny, osobné príplatky, príplatky 

za riadenie a ostatné príplatky,  

6. vznik, zmenu a skončenie pracovného pomeru zamestnancov pri výkone práce vo verejnom 

záujme a ostatných zamestnancov MPC,  

7. plán medzinárodnej spolupráce MPC,  

8. plán kontrolnej činnosti MPC,  

9. výročnú správu MPC,  

10. návrhy zmien v štatúte MPC a zriaďovacej listine MPC,  

11. žiadosť o rozpočtové opatrenie za podmienok ustanovených v zákone,  

12. ročnú správu o výsledkoch finančných kontrol,  

13. zmluvy o prevode správy hnuteľných vecí štátu, ak sa hnuteľné veci štátu prevádzajú,  

14. nájomné zmluvy za podmienok uvedených v opatrení ministerstva, zmluvy o výpožičke 

nehnuteľných vecí štátu za podmienok ustanovených v opatrení ministerstva,  

15. zámenné zmluvy a zmluvy o zámene správy majetku štátu za podmienok uvedených v 

opatrení ministerstva,  

16. námety, pripomienky a stanoviská k návrhom všeobecne záväzných právnych predpisov 

ministerstva a k materiálom koncepčného charakteru v rámci pôsobnosti MPC;  

17. správu o hospodárení s finančnými prostriedkami MPC,  

18. ročnú účtovnú závierku MPC,  
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19. zmluvy a dohody uzatvárané MPC,  

20. obsahovú náplň internetovej stránky MPC,  

21.  plán kontinuálneho vzdelávania na MPC; 

c) rozhoduje o  

1. všetkých činnostiach MPC,  

2. organizačnej štruktúre MPC a organizačných zmenách MPC,  

3. kompetenčných sporoch medzi organizačnými jednotkami MPC,  

4. zahraničných pracovných cestách všetkých zamestnancov MPC, čerpaní dovoleniek 

zamestnancov v priamej riadiacej pôsobnosti generálneho riaditeľa a riaditeľov RP MPC, ak 

iný vnútorný predpis neustanovuje inak,  

5. vykonaní inventarizácie majetku v správe MPC;  

6. výkone poukazovacieho a dispozičného oprávnenia rozpočtu MPC, 

7. opatreniach na odstránenie nedostatkov zistených vonkajšími a vnútornými kontrolnými 
akciami, 

8. zriadení poradných orgánov generálneho riaditeľa MPC, ich postavení, úlohách, zložení a 

spôsobe rokovania, 

9. predkladaní vzdelávacích programov kontinuálneho vzdelávania na akreditáciu, 

10. výške náhrady škody spôsobenej zamestnancom MPC. 

d) menuje  a odvoláva  

1. vedúcich organizačných útvarov generálneho riaditeľstva,  

2. riaditeľov RP MPC,  

3. zástupcov  riaditeľa RP MPC na návrh riaditeľa RP MPC;  

e) vydáva  

organizačné a riadiace akty v rámci pôsobnosti MPC (štatúty, smernice, opatrenia, príkazné listy, 

metodické pokyny, usmernenia a pod.);  

f) určuje  

1. pracovnú náplň zamestnancov MPC na základe pracovnej zmluvy, 

2. oblasť a rozsah v prípade zastupovania povereného zamestnanca,  

3. platy a odmeny zamestnancom MPC;  

g) zodpovedá za  

1. činnosť MPC v plnom rozsahu,  

2. hospodárenie s rozpočtovými prostriedkami MPC,   

3. prijatie opatrení a odporúčaní na nápravu nedostatkov zistených finančnou kontrolou a 

vnútorným auditom a na odstránenie príčin ich vzniku. 

(2) Počas neprítomnosti generálneho riaditeľa zastupuje MPC na základe písomného poverenia 

jeho štatutárny zástupca.  

 

 

Čl. 7 

Riaditeľ regionálneho pracoviska MPC  

 

(1) Na čele RP MPC je riaditeľ, ktorého menuje a odvoláva generálny riaditeľ MPC. RP MPC sa 

organizačne člení na:  

a) pedagogický úsek,  

b) ekonomický úsek.  

 

(2) Riaditeľ RP MPC: 

a) riadi  

1. činnosť RP MPC a úlohy v rámci pôsobnosti vymedzenej týmto organizačným poriadkom; 
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2. zástupcov riaditeľa RP MPC; 

b) zodpovedá za  

1. plnenie úloh a realizáciu všetkých činností  vo vecnej pôsobnosti RP MPC; 

2. spracovanie materiálov v pôsobnosti RP MPC pre rozhodovanie na vyšších stupňoch riadenia;  

3. vypracovanie vecných podkladov pri príprave organizačných a riadiacich aktov MPC; 

4. plnenie plánu práce MPC, záverov porád vedenia  MPC,  úloh vyplývajúcich z rozhodnutí 

ministerstva, záverov poradných orgánov generálneho riaditeľa,  

5. realizáciu úloh vyplývajúcich zo štatútov poradných orgánov generálneho riaditeľa; 

6. vypracovanie návrhov zmlúv a dohôd v pôsobnosti RP MPC vo vymedzenom rozsahu;  

7. činnosti v oblasti pracovnoprávnych vzťahov a odmeňovania v pôsobnosti RP MPC vo 

vymedzenom rozsahu: 

7.1 predkladanie návrhov na prijatie  zamestnancov RP MPC  a ukončenie ich pracovného 

pomeru, ktorí vykonávajú prácu na RP MPC,  

7.2 kontrolovanie a hodnotenie priamo podriadených zamestnancov RP MPC,  

7.3 navrhovanie odmien, osobných a iných príplatkov zamestnancom RP MPC a riadiacich 

príplatkov vedúcim zamestnancom,  

8. koordináciu činností a spoluprácu s príslušnými organizačnými jednotkami generálneho 

riaditeľstva a ďalšími RP MPC; 

9. vypracovanie návrhov opatrení prijatých na nápravu nedostatkov zistených finančnou 

kontrolou a zohľadnenie odporúčaní na nápravu nedostatkov zistených vnútorným auditom 

a na odstránenie príčin ich vzniku v rámci RP MPC a návrhov na vyvodenie dôsledkov voči 

zodpovedným zamestnancom;  

10. plnenie úloh podľa Registratúrneho poriadku a Registratúrneho plánu MPC, protokolárne 

vedenie spisovej agendy, dokumentácie a materiálov podľa platných právnych predpisov; 

11. spoluprácu s organizačnými jednotkami GR, inými RP MPC; 

12. predbežnú finančnú kontrolu podľa zákona o finančnej kontrole; 

c) rozhoduje o  

1. odbornej problematike v rozsahu vymedzenom týmto organizačným poriadkom a v písomnom 

poverení generálneho riaditeľa,  

2. vybavovaní návrhov a podnetov týkajúcich sa vecnej pôsobnosti RP MPC; 

3. zvolaní porád za účelom prerokovania otázok patriacich do problematiky RP MPC 

a o záveroch prijatých na týchto poradách,  

4. tuzemských pracovných cestách zamestnancov RP MPC, 

5. vypracovaní rozborov a štatistických výkazov v rámci pôsobnosti úseku, 

6. organizačných a riadiacich aktoch v rámci pôsobnosti úseku. 

7. veciach vyhradených generálnemu riaditeľovi, pokiaľ bol na to ním splnomocnený,  

d) predkladá návrhy na menovanie, odvolanie z funkcie zástupcov riaditeľa RP MPC;  

e) kontroluje vedúcich zamestnancov a plnenie úloh RP MPC;  

f) predkladá na schválenie generálnemu riaditeľovi MPC po prerokovaní so zamestnancom plán 

čerpania dovoleniek zamestnancov v rámci RP MPC, ak iný vnútorný predpis neustanovuje inak; 

g) plní ďalšie úlohy podľa organizačných a riadiacich aktov a podľa pokynov generálneho 

riaditeľa.  
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Čl. 8 

Zástupca riaditeľa regionálneho pracoviska MPC  pre pedagogický úsek 

 

Zástupca riaditeľa RP MPC pre pedagogický úsek plní najmä tieto úlohy: 

 

a) riadi pracovné činnosti vyplývajúce z pôsobnosti úseku na RP MPC,  

b) rozhoduje o odborných otázkach v rozsahu vymedzenom týmto organizačným poriadkom a v 
ďalších otázkach podľa poverenia riaditeľa RP MPC, 

c)  pripravuje harmonogramy tvorby programov kontinuálneho vzdelávania pedagogických a 

odborných zamestnancov a zabezpečuje ich realizáciu, 

d) zodpovedá za organizačné a administratívne zabezpečenie vzdelávacích  podujatí RP MPC, 

e) vedie evidenciu priamej vyučovacej povinnosti pedagogických zamestnancov MPC – Učiteľov pre 

kontinuálne vzdelávanie „(ďalej len „UKV“) a ich ďalších odborných pedagogických aktivít,  

f) koordinuje účasť UKV na národných odborných podujatiach a konferenciách, 

g) koordinuje účasť UKV na pedagogickom výskume a analýze jeho výsledkov, 

h) koordinuje poskytovanie odborno-metodických služieb a konzultácií pedagogickým a odborným  

zamestnancom škôl a školských zariadení v pôsobnosti RP MPC, 

i) organizačne zabezpečuje členstvo v skúšobných komisiách kontinuálneho vzdelávania 

a komisiách pre 1. a 2.  atestáciu, 

j) organizačne zabezpečuje recenznú činnosť a posudzovanie záverečných prác jednotlivých druhov 
kontinuálneho vzdelávania, 

k) pripravuje podklady k hodnoteniu  pedagogickej činnosti na RP MPC, 

l) koordinuje kontinuálne vzdelávanie UKV na RP MPC, 

m) hodnotí priamo podriadených zamestnancov RP MPC 

n) plní aj ďalšie úlohy podľa pokynov riaditeľa RP MPC. 

 

 

Čl. 9 

Zástupca riaditeľa regionálneho pracoviska MPC  pre ekonomický úsek 

 

Zástupca riaditeľa RP MPC pre ekonomický úsek plní najmä tieto úlohy: 

 

a) pripravuje všetky podklady súvisiace s personálnou agendou,  

b) zabezpečuje prevádzkové a hospodárske činnosti pracoviska,  

c) pripravuje podklady pre plán obstarávania na  MPC,  

d) zabezpečuje funkčnosť serverov, PC siete, PC techniky a bezpečnostného softvéru, 

e) riadi činnosti vyplývajúce z pôsobnosti úseku a rozhoduje o odborných otázkach vymedzených 

týmto organizačným poriadkom, 

f) zabezpečuje včasnosť splátok predpísaných úhrad, sleduje čerpanie prostriedkov v súlade 

s platnými predpismi a zabezpečuje likvidáciu preddavkov, 

g) vykonáva styk s bankou a zabezpečuje a usmerňuje pokladničnú službu, 

h) dbá na dodržiavanie bezpečnostných, ochranných a protipožiarnych predpisov, metodicky riadi a 
koordinuje činnosť na úseku BOZP, 
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i) vedie evidenciu pracovných úrazov a chorôb z povolania, 

j) zabezpečuje agendu účtovníctva, vedie evidenciu finančných operácií, podklady a kontrolu 

dodávateľských faktúr a ich prípravu na úhradu, 

k) zabezpečuje kontrolu a likvidáciu cestovných účtov až k úhrade, 

l) zabezpečuje a kontroluje úplnosť, správnosť a opodstatnenosť objednávok, faktúr a interných 

dokladov v súlade so zákonom o rozpočtových pravidlách, účtovnými predpismi a príslušnými 

právnymi a internými predpismi MPC, 

m) zabezpečuje prihlasovanie a odhlasovanie externých zamestnancov do sociálnej poisťovne, 

vystavovanie, evidencia dohôd o vykonaní práce a o pracovnej činnosti, kontrolu návrhov na 

vyplatenie odmien z týchto dohôd, 

n) komplexne zabezpečuje celú technickú agendu správy majetku organizácie, t.j.  evidenciu, údržbu, 

vyraďovanie a inventarizáciu majetku a vedie prehľad o jeho rozmiestnení a užívaní, 

o) zabezpečuje materiálno-technické vybavenie a skladové hospodárstvo, 

p) zabezpečuje údržbu a drobné opravy majetku, 

q) zabezpečuje úlohy v oblasti energetického hospodárstva, 

r) zabezpečuje dopravné služby, 

s) zabezpečuje podklady a eviduje nájomné zmluvy a plní úlohy z nich vyplývajúce, 

t) plní ďalšie úlohy podľa poverenia riaditeľa RP MPC. 

 

 

Čl. 10 

Zástupca riaditeľa regionálneho pracoviska  pre detašované pracovisko MPC 

 

Zástupca riaditeľa RP MPC pre detašované pracovisko plní najmä tieto úlohy: 

 

a)  je vedúcim zamestnancom projektovej kancelárie na DP RP MPC a plní úlohy vyplývajúce 

z aktivít národných projektov, 

b) zabezpečuje vzdelávacie podujatia v pôsobnosti DP RP MPC a s ním súvisiacu administratívu, 

c) zabezpečuje podklady pre hodnotenie pedagogickej a ekonomickej činnosti na DP RP MPC, 

d) rozhoduje o odborných otázkach v rozsahu vymedzenom týmto Organizačným poriadkom a v 

ďalších otázkach podľa poverenia riaditeľa RP MPC, 

e) pripravuje harmonogramy tvorby programov kontinuálneho vzdelávania pedagogických a 

odborných zamestnancov a zabezpečuje ich realizáciu v pôsobnosti DP  RP MPC, 

f) zodpovedá za organizačné a administratívne zabezpečenie vzdelávacích  podujatí DP RP  MPC, 

g) vedie evidenciu priamej vyučovacej povinnosti pedagogických zamestnancov MPC – UKV a  ich 

ďalších odborných pedagogických aktivít v rámci DP RP MPC,  

h) navrhuje účasť UKV DP RP  MPC na národných odborných podujatiach a konferenciách, 

i) koordinuje účasť UKV DP RP MPC na pedagogickom výskume a analýze jeho výsledkov, 

j) koordinuje poskytovanie odborno-metodických služieb a konzultácií pedagogickým a odborným  

zamestnancom škôl a školských zariadení v pôsobnosti DP RP MPC, 

k) zabezpečuje členstvo v skúšobných komisiách kontinuálneho vzdelávania a komisiách pre 1. a 2.  

atestáciu, 

l) zabezpečuje recenznú činnosť a posudzovanie záverečných prác jednotlivých druhov 

kontinuálneho vzdelávania v rozsahu DP RP MPC, 

m) pripravuje podklady k hodnoteniu  pedagogickej činnosti na DP RP MPC, 
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n) koordinuje kontinuálne vzdelávanie UKV na DP RP MPC, 

o) plní aj ďalšie úlohy podľa pokynov riaditeľa RP MPC. 

 

 

Hlavné činnosti organizačných útvarov 

 

 

Čl. 11 

Asistent generálneho riaditeľa 

 

Asistent generálneho riaditeľa: 

 

1. podlieha priamej riadiacej pôsobnosti generálneho riaditeľa,  

2. zabezpečuje účelnú a efektívnu organizáciu práce súvisiacu s riadením MPC, styk s nadriadenými a 

inými orgánmi, organizačnými jednotkami a zamestnancami; 

3. zabezpečuje a vybavuje administratívnu agendu generálneho riaditeľa, eviduje a sleduje záväzné a 

termínované úlohy vyplývajúce z uznesení a porád vedenia ministerstva, vedie prehľad právnych 

noriem, pedagogickej dokumentácie, organizačných smerníc, ďalších materiálov a pokynov 

ministra; 

 

4. zabezpečuje styk, pracovné porady, konferencie a rokovania riaditeľa MPC s inštitúciami a 

organizačnými útvarmi MPC, spracúva podklady pre činnosť riaditeľa MPC a vykonáva ďalšie 

administratívne činnosti; 

5. zabezpečuje poštové, spisové a archívne služby; 

6. zodpovedá za plnenie úloh súvisiacich s evidenciou, triedením, zakladaním, zapožičiavaním 

písomností podľa spisového, archívneho a skartačného poriadku MPC; 

7. zabezpečuje plnenie úloh vyplývajúcich z pokynov generálneho riaditeľa pri riadení MPC; 

8. zabezpečuje alebo sa podieľa na príprave a tvorbe materiálov a na vypracovávaní stanovísk pre 

generálneho riaditeľa k materiálom prerokovávaným v porade vedenia ministerstva; 

9. zabezpečuje distribúciu materiálov, ktoré MPC predkladá na rokovanie porady vedenia 

ministerstva; 

10. organizačne zabezpečuje porady zvolávané generálnym riaditeľom, spracováva zápis z rokovania a 

distribuuje ho účastníkom porady, vedie evidenciu úloh vyplývajúcich z porád; 

11. zodpovedá za spisovú agendu generálneho riaditeľa, registratúrny poriadok a registratúrny plán 

MPC; 

12. pripravuje plán zahraničných stykov zamestnancov MPC, zahraničných pracovných ciest 

generálneho riaditeľa a zamestnancov MPC; 

13. prijíma žiadosti o sprístupnenie informácií, potvrdzuje ich podanie a vedie evidenciu žiadostí; 

14. prideľuje žiadosť zamestnancovi zodpovednému za spracovanie informácií a určuje termín 

vybavenia; 

15. plní ďalšie úlohy podľa pokynov generálneho riaditeľa. 
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Čl. 12 

Kontrolór 

 

1. vykonáva kontrolnú činnosť v celej organizácii na základe ročného plánu kontrol a poverenia 

generálneho riaditeľa, 

2. eviduje sťažnosti a petície za celú organizáciu, 

3. vykonáva  kontrolnú činnosť dodržiavania BOZP a PO,  

4. predkladá návrhy nových a aktualizáciu smerníc v organizácii, 

5. zodpovedá za riadnu činnosť ochranných a zabezpečovacích systémov fyzickej bezpečnosti 

budov,  

6. zabezpečuje kontrolnú činnosť v oblasti dopravy a prevádzky služobných motorových vozidiel a 
ich hospodárneho využívania, zabezpečuje kontrolu a plnenie týždenného plánu výjazdov vozidiel, 

7. zabezpečuje kontrolnú činnosť v oblasti refundácie oprávnených nákladov v rámci projektov z EU 

fondov, 

8. zabezpečuje kontrolnú činnosť v oblasti dodržiavania registratúrneho poriadku a registratúrneho 
plánu,  

9. zabezpečuje kontrolnú činnosť v oblasti verejného obstarávania, 

10. zabezpečuje kontrolnú činnosť vykonávania predbežných finančných kontrol, 

11. zabezpečuje a vykonáva kontrolnú činnosť  v oblasti hospodárenia a nakladania s majetkom MPC, 

12. vykonáva kontrolnú činnosť inventarizácie majetku, 

13. zabezpečuje kontrolnú činnosť v oblasti personálnej práce. 

 

 

                                                         Čl. 13 

Oddelenie pre tvorbu stratégií, koncepcií a výskumu profesijného rozvoja 

 

1. zodpovedá za tvorbu stratégií profesijného rozvoja učiteľov kontinuálneho vzdelávania; 

2. navrhuje koncepcie  profesijného rozvoja pedagogických a odborných zamestnancov škôl 

a školských zariadení na celoštátnej úrovni; 

3. zodpovedá za tvorbu a rozvoj vzdelávacích programov a ich akreditáciu; 

4. zodpovedá za zahraničnú spoluprácu s  organizáciami zameranými na kontinuálne vzdelávanie; 

5. realizuje pedeutologický výskum a analýzy v oblasti profesijného rozvoja pedagogických 

a odborných zamestnancov škôl a školských zariadení, 

6. zabezpečuje organizačne podmienky pre činnosť Akreditačnej rady MŠVV a Š SR pre kontinuálne 

vzdelávanie, 

7. zodpovedá za včasné, správne a komplexné spracovanie materiálov v pôsobnosti úseku pre 

rozhodovanie na vyšších stupňoch riadenia;  

 

 

Čl. 14 

Personálne a mzdové oddelenie 
 

1. vedie komplexnú agendu súvisiacu so vznikom, zmenou a skončením   pracovného pomeru   

zamestnancov MPC (ďalej len „zamestnanci“), 

2. vedie osobné spisy a všetky údaje osobnej evidencie, archivuje osobné spisy zamestnancov,   
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3. vypracúva opisy pracovných činností (pracovné náplne) zamestnancov MPC na základe 

podkladov od priamych nadriadených dotknutých zamestnancov, 

4. spolupracuje s ostatnými organizačnými jednotkami pri zmene platovej triedy zamestnancov, pri 

priznávaní osobných, riadiacich a iných príplatkov a odmien zamestnancom a pri kontrole ich 

čerpania, 

5. vyjadruje sa k nárokom na dovolenku, eviduje nároky a čerpanie dovolenky zamestnancov, 

neplateného voľna, prekážok v práci, práci nadčas  na  strane zamestnanca a MPC, 

6. zabezpečuje a vedie agendu dohôd o hmotnej zodpovednosti, 

7. vypracováva potvrdenia o dĺžke zamestnania a o zápočte doby zamestnania pre účely dovolenky 

8. vyhotovuje  podklady k žiadostiam o starobné, predčasné starobné, invalidné, vdovské, vdovecké  

a sirotské dôchodky,  

9. organizuje výberové konania na obsadenie odborných a riadiacich funkcií, vypracováva plány 
potrieb a zabezpečenia kvalifikovaných zamestnancov MPC, 

10. sleduje potrebu zvyšovania kvalifikácie a rekvalifikácie zamestnancov a podieľa sa na realizácii 
systému vzdelávania zamestnancov MPC, 

11. vedie evidenciu a vybavuje žiadosti zamestnancov sociálneho charakteru, 

12. vedie evidenciu požiadaviek sociálneho a zdravotného charakteru a predkladá návrhy a podnety na 

vytváranie optimálnych pracovných podmienok zamestnancov, 

13. vedie evidenciu všetkých žiadostí o prijatie do pracovného pomeru k MPC, 

14. vedie komplexnú mzdovú agendu, 

15. sleduje a kontroluje čerpanie mzdových prostriedkov a odmien, za týmto účelom vypracováva 

analýzy a rozbory čerpania s návrhom na úpravy a opatrenia, 

16. vedie agendu nemocenského poistenia,  náhrad príjmu, zabezpečuje agendu, týkajúcu sa 

práceneschopnosti vrátane štatistických výkazov, 

17. vedie evidenciu všetkých dohôd o vykonaní práce, pracovnej činnosti a brigádnickej práci 

študenta a zodpovedá za neprekročenie zákonného limitu dohodnutých a odpracovaných hodín,  

18. podieľa sa na tvorbe vnútorných predpisov v oblasti pracovného pomeru a sleduje ich 

dodržiavanie, 

19. plní ďalšie úlohy podľa pokynov generálneho riaditeľa. 

 

 

Čl. 15 

Ekonomické oddelenie 
 

Ekonomické oddelenie zabezpečuje 

1. včasné, správne a komplexné spracovanie materiálov v pôsobnosti úseku pre rozhodovanie na 

vyšších stupňoch riadenia,  

2. splnenie záverov z porád generálneho riaditeľa v rozsahu svojej pôsobnosti,  

3. plnenie opatrení a odporúčaní prijatých na nápravu nedostatkov zistených finančnou kontrolou a 

na odstránenie príčin ich vzniku v rozsahu pôsobnosti, 

4. na základe podpisového práva bankové operácie a ostatné finančné a obchodné vzťahy štátnou 

pokladňou podľa organizačných a riadiacich aktov MPC,  

5. tvorbu plánu finančných kontrol v MPC a predkladá ich na schválenie generálnemu  riaditeľovi; 

6. vypracovanie návrhov zmlúv a dohôd v pôsobnosti ekonomického úseku, 
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7. vypracovanie návrhov materiálov MPC určených ministerstvu, rozpracovanie podkladov k úlohám 

ministerstva, realizáciu a kontrolu plnenia úloh MPC,  

8. spoluprácu úseku s organizačnými jednotkami GR a RP MPC,  

9. predbežnú finančnú kontrolu podľa zákona č. 502/2001 Z. z. o finančnej kontrole a vnútornom 

audite a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon o 

finančnej kontrole“).  

10. prípravu rozpočtu MPC a predkladá ho na schválenie generálnemu riaditeľovi, zodpovedá za jeho 

čerpanie, vykonáva operatívne zmeny rozpočtu v rozsahu rozpočtových opatrení ministerstva, 

11. vykonávanie analýz rozpočtového hospodárenia MPC za príslušné obdobie,  

12. vypracovanie rozborov, správ a štatistických výkazov v rámci pôsobnosti úseku,  

13. vypracovanie komplexných informácií o hospodárení s rozpočtovými prostriedkami, 

14. v spolupráci s finančnými manažérmi národných projektov riadne čerpanie finančných 

prostriedkov v rámci národných projektov, 

15. v rámci vedenia účtovníctva MPC činnosti súvisiace s predkontáciou a zaúčtovaním 

pokladničných dokladov, dodávateľských a odberateľských faktúr, bankových výpisov, mzdových 

dokladov a interných dokladov na GR a RP MPC Bratislava,  

16. zostavovanie účtovných uzávierok a účtovných závierok a konsolidovanej účtovnej uzávierky,  

17. styk so Štátnou pokladnicou v oblasti realizácie rozpočtu MPC a vykonávania platobného styku,  

18. obeh a likvidáciu faktúr a činnosti s tým spojené,  

19. vzájomnú spoluprácu s oddelením správy majetku (doručenie kópii účtovných dokladov, faktúry, 

dodacie listy, ostatné prílohy, objednávky, zmluvy a pod.) a činnosti súvisiace s obstaraním 

majetku štátu v správe MPC, 

20. agendu úhrad za stravu pre zamestnancov MPC,  

21. refundácie nákladov,  

22. pokladničnú agendu na GR a RP MPC Bratislava,  

23. styk s bankou pre výber hotovosti,  

24. činnosti súvisiace s tvorbou a čerpaním sociálneho fondu,  

25. likvidáciu cestovných príkazov pracovných ciest zamestnancov GR a RP MPC Bratislava,  

26. metodické usmerňovanie zástupcov riaditeľov RP MPC pre ekonomický úsek,  

27. plnenie ďalších úloh podľa pokynov generálneho riaditeľa. 

 

 

Čl. 16 

Oddelenie správy majetku a spoločných úloh  
 

1. zabezpečuje a zodpovedá za správu majetku štátu v rámci MPC v súlade so všeobecne záväznými 

právnymi predpismi, 

2. zabezpečuje nadobúdanie, evidenciu,  inventarizáciu, zaraďovanie a vyraďovanie majetku štátu 

a skladovanie zásob, 

3. zabezpečuje odpisovanie majetku štátu a určuje zostatkovú cenu majetku štátu, 

4. zabezpečuje ponukové konanie na neupotrebiteľný majetok štátu a vypracovanie zmlúv o 
bezodplatnom prevode majetku štátu iným organizáciám, pripravuje podklady na rokovania 

škodovej komisie,  

5. zabezpečuje prevádzku budov, v ktorých sú umiestnené generálne riaditeľstvo MPC, RP MPC 
(ďalej len „budovy“), ochranu budov, ich údržbu a upratovanie,  

6. zabezpečuje a zodpovedá za organizáciu, metódy a postupy verejného obstarávania tovarov, prác 
a služieb v MPC v súlade so zákonom č.25/2006 Z. z o verejnom obstarávaní a o zmene a 
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doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon o verejnom 

obstarávaní“) a efektívnosť hospodárenia s rozpočtovými prostriedkami pri verejnom obstarávaní 

podľa zákona č. 523/2004 Z. z. o rozpočtových pravidlách verejnej správy a o zmene a doplnení 

niektorých zákonov v znení neskorších predpisov a zákona o štátnom rozpočte na príslušný 

rozpočtový rok,  

7. pripravuje proces verejného obstarávania v spolupráci s vecne príslušnou organizačnou jednotkou 
MPC a projektovými a finančnými manažérmi národných projektov,  

8. v spolupráci s projektovými a finančnými manažérmi vypracováva súťažné podklady a 

zabezpečuje celý priebeh verejného obstarávania,  

9. zostavuje plán verejného obstarávania tovarov, prác a služieb,  

10. navrhuje použitie formy verejného obstarávania,  

11. zabezpečuje komplexnú dokumentáciu o verejnom obstarávaní, vedie evidenciu dokumentácie, 

štatistiku a archiváciu verejného obstarávania,  

12. zabezpečuje výkon podateľne – donášku, expedíciu a rozdeľovanie poštových zásielok,  

13. komplexne riadi a zabezpečuje autodopravu, údržbu služobných automobilov, servis, opravy, 

agendu prevádzky a evidenciu pracovného času vodičov služobných automobilov (nadčasy),  

14. zabezpečuje stavebné a strojné investície, nákup výpočtovej techniky a materiálno-technické 

zásobovanie, nákup pracovných pomôcok a zariadení,  

15. zabezpečuje knižnično-informačné služby a centrálny nákup literatúry podľa požiadaviek RP 

MPC, 

16. zabezpečuje BOZP na MPC, 

17. zabezpečuje analýzy a projekty riešenia bázy dát, vykonávacie predpisy o spracovaní údajov 

v informačnom systéme MPC, 

18. zabezpečuje funkčnosť serverov, PC siete, PC techniky a bezpečnostného softvéru, 

19. aktualizáciu všetkých komponentov programového vybavenia, ochranu údajov a programového 

vybavenia bezpečnými antivírovými programami a plnenie úloh vyplývajúcich z bezpečnostného 

projektu na ochranu osobných údajov, 

20. zabezpečuje spojovaciu a telekomunikačnú techniku pre potreby MPC; 

21. vytvára progresívnu komunikáciu v rámci internetu a intranetu, technicky zabezpečuje tvorbu 

dokumentov pre verejnosť a ich zverejnenie na internetovej stránke MPC v spolupráci s ďalšími 

organizačnými útvarmi MPC, 

22. zverejňovanie povinných informácií podľa § 5 ods. 1 a ods., § 5a a § 5 b zákona č. 211/2000 Z. z. 

o slobodnom prístupe k informáciám a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení 

neskorších predpisov (ďalej len „zákon o slobodnom prístupe k informáciám“), 

23. vybavovanie žiadosti o sprístupnenie informácií, ktoré už boli zverejnené alebo sprístupnené, 
žiadosti o ústne sprístupnenie informácií, žiadosti o sprístupnenie informácií nahliadnutím do 

spisu, ktorý neobsahuje informácie, na ktoré sa vzťahujú obmedzenia prístupu k informáciám,  

24. plnenie oznamovacej povinnosti podľa § 15 ods. 2 a podľa § 17 ods. 3 zákona o slobodnom 
prístupe k informáciám,  

25. poskytnutie informácií žiadateľovi na základe rozhodnutia podľa § 18 ods. 1 zákona o slobodnom 

prístupe k informáciám; 
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Čl. 17 

Sekretariát riaditeľa regionálneho pracoviska MPC 
 

Zabezpečuje účelnú a efektívnu organizáciu práce súvisiacu s riadením regionálneho pracoviska MPC, 

styk s generálnym riaditeľstvom MPC, organizačnými útvarmi a zamestnancami MPC. 

 

 

Čl. 18 

Oddelenia národných projektov 

 

(1) Na MPC sú zriadené tieto oddelenia národných projektov (ďalej len ONP): 

a) ONP   - Vzdelávanie pedagogických zamestnancov materských škôl ako súčasť celoživotného 

vzdelávania, 

b) ONP  - Profesijný a kariérový rast pedagogických zamestnancov, 

c) ONP  - Vzdelávaním k inklúzii marginalizovaných rómskych komunít. 

 

(2) Oddelenie národného projektu riadi vedúci, ktorý  

a) zodpovedá za 

1. za riadenie, administráciu a implementáciu národného projektu v súlade so zmluvou o poskytnutí 

nenávratného finančného príspevku (ďalej NFP) a  Príručkou pre prijímateľa NFP OPV, 

2. koordináciu, komplexné riešenie a realizáciu aktivít projektu podľa zmluvy o NFP, 

3. komunikáciu v rámci riadiaceho tímu a komunikáciu  s MŠVVaŠ SR ako riadiacim orgánom pre 

OPV, 

4. zabezpečenie publicity a potrebné podklady pre finančné riadenie projektu, 

5. plnenie merateľných ukazovateľov projektu podľa jednotlivých aktivít, časový rámec projektu a 

rozpočet projektu; 

b) kontroluje: 

1. priebeh a výstupy realizovaných aktivít projektu, 

2. splnenie požiadaviek na publicitu projektu, 

3. ciele projektu, cieľové skupiny a pod., 

4. správnosť materiálov projektu predkladaných riadiacemu orgánu; 

c) predkladá riadiacemu orgánu OPV: 

1. spolu s hlavným manažérom projektu monitorovaciu správu, personálnu maticu, žiadosti o platbu, 

návrhy na zmenu projektu a ďalšie materiály podľa pokynov riadiaceho orgánu; 

d) plní ďalšie úlohy podľa pokynov priameho nadriadeného; 

e) rozhoduje o odborných otázkach v rozsahu vymedzenom týmto organizačným poriadkom a v 

ďalších otázkach podľa poverenia generálnym riaditeľom. 

 

 

Čl. 19 

Zastupovanie, odovzdávanie a prebranie funkcií na MPC 
 

(1) Vedúci zamestnanec je povinný písomnou formou určiť svojho zástupcu zo zamestnancov vo 

svojej priamej riadiacej pôsobnosti a rozsah jeho pôsobnosti v čase jeho zastupovania. Poverenie 

sa zakladá do osobného spisu zamestnanca povereného zastupovaním.  

(2) Zastupovaný i zástupca sú povinní vzájomne sa informovať o stave plnenia úloh, najmä 

upozorniť na dôležité okolnosti, záväzné povinnosti a stav zabezpečenia úloh.  



Organizačný poriadok 

Metodicko-pedagogické centrum  Bratislava 

__________________________________________________________________________________________  

18 
 

(3) Zástupca nemôže delegovať svoje oprávnenia zastupovať zastupovaného na zástupcu v druhom 

rade. Ak zástupca nemôže ďalej zastupovať zastupovaného z dôvodu neprítomnosti alebo z iných 

dôvodov, zastupovaný poverí svojim zastupovaním nového zástupcu podľa odseku 1.  

(4) Pri odovzdávaní a preberaní funkcií vedúceho zamestnanca sa vyhotovuje zápis o stave plnenia 

úloh, korešpondencie a o rozpracovanosti úloh. Vedúci zamestnanec pri odovzdávaní funkcie je 

povinný odovzdať dokumenty a písomnosti preberajúcemu zamestnancovi. Ak preberajúci 

zamestnanec nie je určený, preberajúcim zamestnancom je jeho najbližší priamy nadriadený 

vedúci zamestnanec.  

(5) Ustanovenie odseku 4 platí primerane aj pre odovzdávanie a preberanie funkcií ostatných 

zamestnancov, u ktorých je vzhľadom k dôležitosti funkcie potrebné, alebo ak o tom rozhodne 

príslušný vedúci zamestnanec.  

(6) Pri odovzdávaní a preberaní funkcie zamestnancov zodpovedných za hospodárske prostriedky sa 

vykoná mimoriadna inventúra týchto prostriedkov podľa osobitných predpisov. Vyššie uvedené 

ustanovenia platia analogicky aj pri odovzdávaní výkonu činnosti z jedného pracoviska na druhé 

pracovisko, z jedného organizačného útvaru do druhého organizačného útvaru.  

 

 

Čl. 20 

 

Záverečné a zrušujúce ustanovenia 

 

(1) Generálny riaditeľ MPC môže z dôvodu efektívneho výkonu pracovných činností kumulovať viac 

druhov prác, resp. funkcií a meniť organizačnú štruktúru (uvedenú v prílohách) podľa potreby. 

(2) Zmeny a doplnenia tohto organizačného poriadku vrátane zmien organizačnej štruktúry sa 

vykonávajú príkazom generálneho riaditeľa MPC. 

(3) Neoddeliteľnou súčasťou organizačného poriadku sú jeho prílohy (č.1-8). 

(4) Zrušuje sa Organizačný poriadok MPC vydaný 31.8.2011. 

(5) Tento organizačný poriadok MPC nadobúda platnosť dňom podpisu generálnym riaditeľom MPC 
a účinnosť dňom 1.1.2012.  

 

 

 

 

V Bratislave 30. decembra 2011 

 

 

 

PaedDr. Ivan Pavlov, PhD. 

generálny riaditeľ 
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