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Cl. 1. Zakladné ustanovenia

Organizacny poriadok je zakladnou organizaCnou normou materskej Skoly. Upravuje
riadenie a organizaciu, urCuje rozdelenie prace, organizaciu organov v Skole, prava a
zodpovednost zamestnancov, vnutorné a vonkajsie vztahy skoly.

Organizacny poriadok ustanovuje vnutorné organizacné Clenenie Sukromnej materskej
Skoly, rozsah opravneni a zodpovednosti veducich zamestnancov organizacie podla § 9
ods. 3 ZP a § 82 ZP (dalej len ,vedlci zamestnanec”), pésobnost a vzajomné vztahy
jednotlivych organiza¢nych utvarov organizacie. OrganizaCny poriadok je zavazny pre
vSetkych zamestnancov organizacie, ktori su v pracovhom pomere a zamestnancov, ktori
vykonavaju prace na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Cl. 2. Hospodarenie materskej $koly

Organizacia : Sukromna materské Skola

Pravne postavenie: Sukromna materskd Skola Vdielka bola zriadena na zaklade
zriadovacej listiny z diia 25.08.2016 a rozh. 2016-18947/32481:2-10H0 z 28.7.2016,
nastupca po Skola plus s.r.0. o zaradeni Sikromnej materskej $koly Véielka do siete

Skoél a Skolskych zariadeni.

Predmet ¢innosti organizacie: Poskytuje vychovu a vzdelavanie podla Zakona ¢.
245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych
zakonov prostrednictvom Statneho vzdelavacieho, na zaklade ktorého bol vypracovany
Skolsky vzdelavaci program , USILOVNA VCIELKA. Skolsky vzdelavaci program je
zaékladny dokument predprimarneho vzdelavania v na8ej SMS. Predmet Cinnosti na
zaklade uvedeného poskytuje teda model programovania obsahu vzdelavania, ktory sa
zameriava na individualne rozvijanie osobného potencialu deti, realizuje sa
prostrednictvom r6znych organizanych foriem a u€enim, hrou, akcentuje kvalitu Skoly, jej
autoevalvaciu a evalvaciu.

Statutarnym organom je: riaditelka.

Svoju éinnost finanéne zabezpeduje

- z rozpo&tu vySleneného zriadovatelom,

+ 0 Statneho rozpoctu,

- z prispevku zakonného zastupcu dietata v zmysle Zakona 245/2008 o vychove a
vzdelavani o zmene a doplneni niektorych zakonov a Zadkona 596/2003 o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov v §28, odst. 6,

+ z doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov /sponzorské, dobrovolné prispevky a dary/
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Cl. 3. Poslanie a tlohy materskej $koly

Medzi zakladné ulohy materskej Skoly patri:

- poskytuje predprimarne vzdelanie detom od 3-6 rokov

- zabezpeduje kvalitni vychovno-vzdelavaciu ¢innost a odbornd pedagogickl ¢innost
« vytvara potrebné materialne podmienky pre zamestnancov a deti materskej Skoly
- zabezpecduje starostlivost o hnutelny a nehnutelny majetok skoly

+ zabezpecuje riadne hospodarenie s majetkom Skoly

« zabezpecluje hospodarne a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov Skoly

+ zabezpecuje plnenie Uloh na Useku skolského stravovania

+ informuje Radu Skoly o stave a problémoch $koly

+ zabezpecuje plnenie Uloh na useku PO a BOZP podla platnych predpisov

- zabezpeduje plnenie dalich Gloh v zmysle prislunej legislativy SR

Cl. 4. Organiza&na $truktira materskej koly
Organizacia Skoly sa vnutorne €leni na useky:
1. Usek riaditel'a &koly

2. Pedagogicky Usek

3. Prevadzkovy Usek

4. Ekonomicky, mzdovy a personalny Usek

5. Usek $kolského stravovania

6. Usek BOZP a PO

1. Usek riaditel'a $koly ) )

Riaditel' Skoly zodpoveda za dodrziavanie SVP, SKVP, vSeobecne zavaznych predpisov,
rocného planu kontinualneho vzdelavania pedagogickych zamestnancov, za odbornu a
pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej prace sSkoly, hodnotenie pedagogickych
zamestnancov, rozpocet, financovanie a efektivne vyuZzivanie finanénych prostriedkov
urCenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly, zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom
v sprave alebo vo vlastnictve Skoly. V zmysle zadkona ¢.596/2003 Z. z. o Statnej sprave v
Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zdkona
¢. 245/2008 Z. z. podla § 5 ods. 2 z4kona riaditel’ zodpoveda za:

+ dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu uréeného pre Skolu ktoru riadi

* vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu

- vypracovanie a dodrziavanie roéného planu daldieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov

+ dodrziavanie vSeobecne zavaznych predpisov, ktoré suvisia s predmetom¢innosti Skoly

+ kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov

* uroven vychovno-vzdelavacej €innosti Skoly alebo Skolského zariadenia

+ rozpocet, financovanie a efektivne vyuZivanie financnych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie Skoly

* riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vlastnictve Skoly
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Podl'a § 5 ods. 13 zakona riaditel’ rozhoduje o:

- prijati diefata do materskej Skoly,

- prijati dietata do materskej Skoly s uréenim adapta¢ného pobytu alebo diagnostického

pobytu, prijati dietata prestupom,

- preru$eni dochadzky dietata do materskej Skoly, ak nejde o povinné predprimarne

vzdelavanie,

- oslobodeni dietata od povinnosti dochadzat do $koly zo zdravotnych dévodov, ak ide o

povinné predprimarne vzdelavanie,

- povoleni individualneho vzdelavania dietata, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,

* pokracovani plnenia povinného predprimarneho vzdelavania,

+ pred€asnom skonceni predprimarneho vzdelavania, ak nejde o povinné predprimarne

vzdelavanie,

- uréeni prispevku zakonného zastupcu dietata na ¢iasto¢nu Uhradu vydavkov materskej
Skoly, ktorej zriadovatelom je regionalny urad, ak nejde o povinné predprimarne
vzdelavanie.

Podla § 6 ods. 8 pismena j) zakona riaditel' prerokuje s Radou $koly a so zriadovatelom
Skolsky vzdelavaci program. V zmysle zédkona €. 317/2009 o pedagogickych a odbornych
zamestnancoch, riaditel' Skoly zodpoveda za:

* kontinualne vzdelavanie podla ro¢ného planu kontinualneho vzdelavania

+ zabezpecCenie a vedenie Skolského registra v sulade s §58 a §59 zakona ¢.317/2009 Z.z.
+ kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov

Po prerokovani v pedagogickej rade vydava:

« organizac¢ny poriadok Skoly

* pracovny poriadok Skoly

+ Skolsky ( vnutorny) poriadok skoly

- prevadzkovy poriadok $koly / schvaluje RUVZ/

* rokovaci poriadok pedagogickej rady

- Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriadovatel vyziadat

* plan prace Skoly na prisludny Skolsky rok / schvaluje PR/

* vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy rozpracované
na podmienky Skoly

+ vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 zakona ¢. 317/2009 v
pracovnom poriadku

+ v sulade s § 32 ods. 3 zakona €.317/2009 Z. z. urCuje Strukturu karierovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriadovatelom

- vydava plan kontinualneho vzdelavania po vyjadreni zriadovatel
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Poskytuje zriad'ovatelovi:

* Udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného roka

* Udaje zo Skolského registra zamestnancov v zmysle § 58 zakona €.317/2009 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov najmenej jedenkrat roCne podla stavu k 15. septembru prislusného
Skolského roka

Predklada zriad' ovatelovi na schvalenie a Rade $koly na vyjadrenie:

* navrhy na pocty prijimanych Ziakov

* navrhy a upravy v Skolskom vzdeldvacom programe

* spravu o vychovno — vzdelavacej €innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods.
5 pismeno e) zakona 596/20003 Z. z.

* spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly

+ koncepcny zdmer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky

+ informaciu o pedagogicko — organizacnom a materialno — technickom zabezpeceni
vychovno — vzdelavacieho procesu

Vymenuva:

* inventarizaCnu komisiu

+ komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného skolského urazu

Schvaluje:

* rozdelenie uvazkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva

+ plany triednych ucitelov, vyletov, exkurzii

* nad€asovu pracu vSetkych zamestnancov

* pracovné cesty

* plan dovoleniek

+ 0sobné priplatky a odmeny

- nakupy daldich materialnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie prevadzky
zariadenia

+ poskytovanie pracovneho volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

* vnutorné dokumenty MS

Spolupracuje:

- 50 zriadovatelom, obecnym zastupitel'stvom

+ Skolami a Skolskymi zariadeniami na ostatnych urovniach

* s nadriadenymi organmi

* radou Skoly

* 50 spoloCenskymi, kulturnymi a Sportovymi organizaciami v obci

Udel'uje a navrhuje:

* pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym orgadnom

Riaditelku materskej Skoly v Case jej nepritomnosti zastupuje povereny zastupca riaditela
Skoly v ramci rozsahu poverenia. Zastupcu riaditel'a menuje riaditel' na
jeden Skolsky rok.
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Odovzdavanie a preberanie funkcii:

Kazdy veduci zamestnanec je povinny uréit svojho zastupcu, ktory ho v dobe jeho
nepritomnosti zastupuje v plnom rozsahu povinnosti, prav a zodpovednosti. Zastupca i
zastupovany su povinni sa pri odovzdavani funkcie na zastupovanie navzajom informovat
o priebehu a stave hlavnych a nedokonéenych uloh a o stave inych dblezitych veci.

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

+ ak ide o0 veducu funkciu

- ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou

+ ak 0 tom rozhodne nadriadeny zamestnanec

Rozsah protokolu o odovzdani a prebrani funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykona mimoriadna inventara. V
pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa

postupuje podla osobitnych predpisov ( zakon ¢&. 428/20002 Z. z. o ochrane osobnych
udajov v zneni neskorSich zmien a doplnkov).

Podpisova pravomoc

Riaditelka MS podpisuje vSetky pisomnosti a dokumenty suvisiace so zasadnymi otazkami
¢innosti a hospodarenia Skoly tak, Ze k menu a funkcii zamestnanca opravneného
podpisovat sa pripoji peciatka organizacie a jej podpis.

Riaditelka materskej Skoly podpisuje:

* plany, spravy,

* organizacné opatrenia, prikazy, interné pokyny skoly,
- kore$pondenciu so zriadovatelom, 3

- rozhodnutia o prijati/ neprijati dietata do MS

Podpisové prava pre styk s penaznym ustavom a k tomu prisliuchajucimi
Vykonavanymi finanénymi operaciami a podpisové prava pre styk so Statnymi institaciami
riaditelka materskej Skoly nema.

2. Pedagogicky Usek

Materska Skola poskytuje celodennu starostlivost pre deti od 3 rokov do 6 rokov v ¢ase od

6,30 hod. do 16,30 hod.

Pedagogicky zamestnanci

Pedagogickymi zamestnancami Skoly su vSetci ucCitelia Skoly, ktori maju platny pracovny

pomer v Skole. UCitelky MS su priamo podriadené riaditelke MS a starostovi obce a plnia

tieto tlohy:

* vychovu a vzdelavanie deti, ako i ostatné svoje pésobenie v Skole i mimo Skoly,

+ s vedenim 8koly, ostatnymi ucitelkami a nepedagogickymi zamestnancami spolupracuju
na vytvarani pozitivnej sociélnej klimy a rodinnej atmosféry rozhodujucej pre plnenie
cielov skoly,
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- realizuju komplexnu vychovno-vzdelavaciu ¢innost zameranu na rozsirovanie vedomosti,

« zru¢nosti a navykov, ziskavanie elementarnych kompetencii deti s vyuzitim Specifickych

diagnostickych, vychovnych a vzdelavacich metdd,

* pripravuju tematické vychovno-vzdelavacie plany v stanovenom termine,

« reSpektuju pracovny a Skolsky poriadok Skoly, pracovné naplne a iné ostatné predpisy a

vnutorné usmernenia obecného Uradu,

+ zodpovedaju za dodrziavanie Skolskych vzdelavacich programov a platnych uéebnych

planov,

+ aktivne spolupracuju na tvorbe a realizacii pedagogickych projektov skoly,

+ sleduju oznamy a reSpektuju pokyny vedenia skoly a ulozené ulohy plnia v stanovenom

termine,

+ v Skole sa zdrziavaju v ¢ase urCenom osobnym rozvrhom pracovného €asu, v Case

porad zvolanych riaditelstvom S$koly, v ¢ase prechodného zastupovania iného

vyuc€ujuceho, v ¢ase urenom na konzultdcie s rodiémi, v ¢ase mimoskolskej prace s

detmi,

- zodpovedaji za bezpecénost pri kazdom spoloénom podujati s detmi, vopred poudia

UCastnikov akcie o bezpecnosti a ochrane zdravia. Pred kazdym hromadnym podujatim

+ predlozia vedeniu Skoly podpisany informovany suhlas rodi¢a,

* pocas jesennych, zimnych, polrocnych a velkonocnych prazdnin podla zaujmu rodiCov

zabezpeCuju prevadzku v MS, alebo vykonavaju prace pridelené vedenim Skoly,

zriad'ovatela,

+ Spracuju dochadzku a odovzdaju riaditelovi v posledny deri v danom mesiaci

« V8imaju si zdravotny stav ziakov, uCia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kulture
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

- Maju zakaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,

« Predvidanu nepritomnost hlasia véas, aby bolo mozné zabezpecit zastupovanie,

- zachovavaju mic¢anlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykonavani prace a

ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po

skonCeni pracovného pomeru.

Povinnosti pedagogickych zamestnancov :

Povinnosti pedagogickych zamestnancov su stanovené v Zakonniku prace (v Casti

vSeobecné povinnosti zamestnancov), zakonom €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo

verejnom zaujme, v § 5 zakona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a

odbornych zamestnancoch, v pracovhom poriadku obecného uradu Igram.

Pedagogicki zamestnanci su povinni:

- chranit a reSpektovat prava dietata a jeho zakonného zastupcu,

- zachovavat mi¢anlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom

stave deti a vysledky psychologickych vySetreni s ktorymi prisli do styku,

- reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby deti s ohladom na ich osobné

schopnosti a moznosti, sociélne a kulturne zazemie,

- podielat sa na vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie ustanovene;
osobitnym predpisom,
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- usmerriovat a objektivne hodnotit pracu deti,

- podiel'at sa na tvorbe SKVP,

- udrZiavat a rozvijat svoje profesionalne kompetencie prostrednictvom kontinualneho
vzdelavania a sebavzdelavanim,

- vzdelavat, vychovavat a chranit zdravie deti,

- predchadzat a zamedzovat negativnym vplyvom spolocenského prostredia na deti,
predovSetkym zamedzit prenikaniu navykovych a psychotropnych latok do priestorov
materskej Skoly,

+ svedomito sa pripravova}t’ na vychovno-vyucovaci proces,

- poznat ucebné osnovy SKVP ,

- spravat sa v sllade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov aodbornych
zamestnancov (dalej len ,eticky kodex®),

+ vedu pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych $kdél na zaklade poverenia
riaditelky Skoly

- ovladat zéakladné pravne normy zabezpecujuce ochranu zdravia a bezpecnost deti
pocas edukécie, alebo pri organizacii hromadnych Skolskych akcii.

Prava pedagogickych zamestnancov :

Pedagogicki zamestnanci maju pravo:

* na Uctu k svojej osobe a l'udskej dostojnosti,

* na uznanie vysledkov svojej vychovnej a vzdelavacej prace,

* na vyber vhodnych u¢ebnych pomécok, viest a hodnotit vysledky deti,

- ako Clenovia PR zUg¢astriovat sa na hodnoteni prace $koly a vychovno- vzdelavacich
vysledkov

« deti,

- ako Clenovia pedagogickej rady, zucastiiovat sa na tvorbe a hodnoteni $kolského
vzdelavacieho programu,

* na zabezpec€enie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najmé na
Svoju

+ ochranu pred nasilim zo strany deti, Ziakov, rodiCov a inych oséb,

* na ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej €innosti,

- na Ucast na riadeni Skoly prostrednictvom Clenstva alebo volenych zastupcov v
poradnych,

* metodickych a samospravnych organoch Skoly,

+ na predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, Skolského
vzdelavacieho programu ,

* na kontinuélne vzdelavanie a profesijny rozvoj,

* na objektivne hodnotenie a odmeriovanie vykonu pedagogickej ¢innosti.

Triedna ugitelka :

- zodpoveda za spravnost a Uplnost pedagogickej dokumentéacie a dal$ej dokumentacie

- tykajlcej sa deti alebo triedy ( osobny spis dietata , triedna kniha,....)

+ spolupracuje so zakonnym zastupcom , ostatnymi pedagogickymi zamestnancami a
odbornymi zamestnancami, ostatnymi zamestnancami Skoly, vSeobecnym lekarom pre
deti a dorast, s prislusnym Skolskym zariadenim vychovného poradenstva a prevencie,
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+ poskytuje pedagogické poradenstvo,

- utvara podmienky pre dieta so $pecialnymi vychovno — vzdelavacimi potrebami,

+ ak je nepritomna viac ako 30 dni, riaditelka ustanovi na jej zastupovanie iného
pedagogického zamestnanca / po dohode so zriadovatelom /.

3. Prevadzkovi zamestnanci Skoly:

+ Upratovacka 5

Zamestnankyna vo funkcii upratovacky vyuziva v MS vSetky prava vyplyvajuce zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku a dal$ich platnych pravnych predpisov a smernic.
* v praci sa riadi pokynmi riaditelky materskej Skoly

+ pracovné ulohy zabezpecCuje v zmysle ich pracovnej naplne a podla zverenych
prevadzkovych priestorov,

- zistené poruchy, chyby neodkladne oznamuje riaditelke materskej skoly,

* zabezpecuje Cistotu a udrzbu zverenych prevadzkovych priestorov MS tak, aby nebolo

« ohrozené zdravie deti a zamestnancov MS,

+ zodpoveda za hygienu a Cistotu zverenych prevadzkovych priestorov,

+ zodpoveda za efektivne vyuzivanie Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov a
hygienickych potrieb,

« zabezpeduje socialne priestory prislusnymi hygienickymi potrebami,

+ udrzuje Skolsky dvor v Cistote,

* v jesennom obdobi vyhrabéava listie na Skolskom dvore,

« v zimnom obdobi zabezpecuje Cistotu a bezpec€nost pristupovych chodnikov tym, ze
odhrnie sneh ku vSetkym vchodovym dveram MS a posype pristupové cesty a chodniky
posypovym materidlom, 5
« v pripade potreby plni opravnené poziadavky pedagogickych zamestnancov MS
(zabezpeci umytie a prezlecenie dietata v pripade nahlej, nepredvidatelnej nevolnosti
dietata, ako aj umyvanie vytvarnych a pracovnych potrieb a stolov po edukacnej ¢innosti,
pomoc pri obliekani a vyzliekani deti na pobyt vonku a po prichode z pobytu vonku),

- pri praci je povinna pouzivat vsetky pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky,

- pIni d'alie Glohy podl'a priebeznych prikazov riaditelky MS.

4. Ekonomicky, mzdovy a personalny usek

Tento Usek zabezpecuje externa firma, ktora:

+ vykonava uctovnictvo materskej skoly,

* sleduje priebezné Cerpanie rozpoctu,

« zabezpecuje styk s pefiaznymi ustavmi,

» zabezpecuje uhrady faktdr a ich riadnu evidenciu,

+ spolupracuje s riaditelkou MS,

+ zabezpecuje v€asné vydavanie pracovnych zmlav a platovych dekrétov pre vSetkych
« pracovnikov $koly v zmysle platnych smernic.
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5. Usek $kolského stravovania

Veduca Skolskej jedalne:

+ zodpoveda za prevadzku a plynuly chod Skolskej jedalne s plnou hmotnou
zodpovednostou,

* riadne hospodari so zverenymi prostriedkami a ochrariuje majetok zariadenia pred
poskodenim a stratou,

+ uzatvara dodavatel'ské zmluvy potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zabezpecenie
stravovania pre prihlaseny pocet stravnikov,

+ uskutoCnuje nakupy Cistiacich a dezinfekCnych prostriedkov na zabezpelenie
nevyhnutnej udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania.

nakupy daldich materialnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpedéenie prevadzky
zariadenia

* v spolupraci s kucharom poverenym riadenim pracoviska zostavuje jedalny listok a db4 o
jeho spravnu skladbu,

* objednava a obstarava potraviny, inventar a ostatné potreby pre zariadenie stravovania,

+ zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ich uskladnenie,

* komplexne zabezpecuje uctovnu agendu,

+ vypocitava poplatky za stravu podla platnych smernic, vedie pefiazny dennik,
obhospodaruje

* preddavok v zmysle vyhlasky

+ vedie vykazy pre potreby SU.

Skolska jedalen:

Kucharka:

+ zabezpecuje vyrobu a vydaj jedal, polievok a jedal studenej kuchyne

+ dohotovovanie jedél alebo réznych priloh k hlavnym jedlam,

* vyraba a vydava bezné druhy mucnikov a cukrarenskych vyrobkov,

+ obsluhuje viacucelovy velkokapacitny kuchynsky stroj v kuchyni a jednoucelové
velkokapacitné stroje na vyrobu pokrmov,

* vydava jedla a obsluhuje stravnikov,

* vyraba a vydava doplnkovu stravu, napoje,

* upravuje jato¢né maso, hydinu, ryby na kuchynské spracovanie,

+ dodrziava HCCP Skolského stravovacieho zariadenia pri vyrobe pokrmov,

+ dba na dodrziavanie zasad osobnej hygieny a Cistoty pracovného prostredia,
+ zodpoveda za spravne technologické postupy,

* pomocné prace pri vyrobe jedal, zber a umyvanie riadu,

+ vydava jedla a obsluhuje stravnikov,

* vyraba a vydava doplnkovu stravu, napoje.
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6. Usek BOZP a PO )

Technik BOZP a PO v spolupraci so zriadovatelom a riaditelkou MS zabezpeduje
dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO v Skole, vykonava Skolenia
pracovnikov Skoly v oblasti BOZP a PO.

Zodpoveda za spravnost vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri préaci a poziarnej
ochrany. Uzko spolupracuje so starostom obce a s riaditelkou MS.

Cl. 5. Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucCinnosti riadiacej prace a vychovno- vzdelavacieho
procesu zriaduje riaditelka materskej $koly poradné organy, ktorych &innost sa riadi ich
planmi a rokovacim poriadkom.

Poradnymi organmi Skoly su:

1. Poradné organy riaditelky materskej Skoly

+ Pedagogicka rada materskej Skoly

2. Samospravne organy materskej Skoly

+ Rada $koly

Pedagogicka rada je najvysSim poradnym organom riaditelky materskej Skoly a tvoria ju
vSetci pedagogicky zamestnanci. Pedagogickd rada spaja zodpovednost jednotlivca
(riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov
Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku
pedagogickej rady. Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ, ktory vyjadruje
a presadzuje verejné zaujmy a zaujmy deti a rodiCov, pedagogickych zamestnancov a
ostatnych zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. Ma 5 €lenov a pini funkciu
verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.

Rada Skoly:

+ uskutoCniuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného
predpisu,

* navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditela,
+ predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditela,
* navrh na odvolanie predklada vzdy s odévodnenim,

* vyjadruje sa:

* ku koncepnym zamerom rozvoja Skoly,

- k navrhu zriadovatel'a na odvolanie riaditela,

* k navrhu na pocty prijimanych deti,

* k navrhu Skolského vzdelavacieho programu,

* k Sprave o vychovno-vzdelavacej €innosti, jej vysledkoch a podmienkach,

* k navrhu na zruSenie materskej Skoly.
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Kazdy zamestnanec ma tieto povinnosti a zodpovednost’:

- pnit prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych Uloh a dodrZiavat pracovny cas,

- dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,

- ochrariovat majetok materskej Skoly, chranif ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou

alebo zneuzitim.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

* pravo na mzdu za vykonanu pracu podla jej mnozstva a kvality,

- zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok azotavenie po praci,

- pozadovat pomédcky pre plnenie danych Uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre

bezpecnu pracu,

- dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace,

- oboznamit sa s organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi vztahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykonavanej.

Cl. 7 Bezpeénostné opatrenia

Rezim vstupu na pracovisko

1. Z dévodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditelka skoly urCuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

budova/cast budovy spristupneny €as od-do zodpovedna osoba
branicka 6:30-8:00, 15:00-16:30 vSetci zamestnanci
vchod do budovy 6:30-8:00, 15:00-16:30 vSetci zamestnanci
zahradny domcek 10:00-11:30 vSetci zamestnanci
vstup do jedalne 10:00-11:30 vSetci zamestnanci
vstup do kucyhne 15:00 - 16:30 vSetci zamestnanci

2. Zamestnanci $koly mézu vstupovat na pracoviska v spristupnenom case.

Mimo tohto ¢asu zamestnanci mozu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditelkou
Skoly. Povolenie riaditelky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z
dbévodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, zZivelnej pohromy a inej nepredvidanej
situacie (Unik vody, plynu, poZiar, ...atd.)

3. Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,
pripadne riaditelky Skoly je zakazané.

4. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, ktoré opusta
a v ktorych sa uz ini zamestnanci $koly nezdrziavaju (zatvorit okna, vypnut podcitace,
tlaCiaren).
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Cl. 8. Zavere&né ustanovenie

Organiza¢ny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov materskej Skoly. Vedudci
zamestnanec je povinny oboznamit s obsahom organizacného poriadku vSetkych
podriadenych zamestnancov. Zmeny a doplinky k organizacnému poriadku vydava vylucne
riaditel MS. Neoddelitelnou si¢astou organizaéného poriadku je priloha, ktora znazorriuje
organizacnu Strukturu materskej Skoly.

Cl. 9. Uginnost

Organizacny poriadok je platny driom vydania. V pripade, ak sa vypracuva v materskej
S8kole novy organizaCny poriadok, ktorym sa ruSi predchadzajuci, uvadza sa tzv.
deroga¢na klauzula, ktor4 obsahuje zruSovacie ustanovenie v pripade, Ze vydanim
organizacného poriadku sa rusi alebo meni predchadzajaci organizacny poriadok. V
pripade doplnenia organizaéného poriadku, ked je potrebné jednotlivé asti zmenit alebo
vypustit, odporca sa realizovat dodatkami od Gisla 1.

Deroga¢na klauzula - Vydanim tohto Organizacny poriadku sa ru8i predchadzajici
Organizaény poriadok.

Tento organiza¢ny poriadok nadoblda ucinnost driom: 1.9.2025
Vypracovala Mgr. Nina Prusakova
riaditelka MS

Prilohy k organiza¢nému poriadku:
Priloha €. 1 Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Priloha €. 2 Organiza¢na schéma
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Priloha €. 1
Oboznamenie s vnatornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace
Pisomna evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od

01/09/2025 .

Meno, priezvisko, titul Datum Podpis
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Priloha €. 2 Organiza¢na schéma

ZRIADOVATEL

RIADITELKA

EKONOMICKY

PEDAGOGICKY NEPEDAGOGICKY MZDOVY,
USEK USEK PERSONALNY
USEK

VEDUCA SJ

UCITELIA UPRATOVACKA KUCHARKA
Sukromna materska skola V¢ielka Tel.: +421 907 285 528
Sabinovska 145, PreSov 08001 E-mail: riaditelka@msvcielka.sk

Mgr. Nina Prusakova - riaditelka Web: www.msvcielka.sk



