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nok I

Zakladné ustanovenia

Organizacny poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou materskej skoly.
Organizacny poriadok v stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi upravuje
vnutorni organizaciu MS, oblast’ jej riadenia a ¢innosti, del'bu prace a posobnost’
jednotlivych utvarov .

Organizacny poriadok je zakladom ststavy vnttornych predpisov zamestnavatela.

Na organizacny poriadok nadvdzujii najméd pracovny poriadok, registratirny plan
a poriadok, napln prace jednotlivych zamestnancov skoly a d’alSie vnutorné predpisy
a riadiace akty Skoly a zriad'ovatela.

Organizaény poriadok ( d’alej len OP ) je platny diiom vydania. V pripade, ak sa v MS
vypraciva novy OP, ktorym sa rusi predchadzajuci OP, uvadza sa tzv. degoracna
klauzula, ktord obsahuje zruSovacie ustanovenie v pripade, ze vydanim OP sa rusi
alebo meni predchadzajaci OP. V pripade doplnenia OP ked’ je potrebné jednotlivé
Casti zmenit’ alebo vypustit’, odporuca sa realizovat’ dodatkami.

Organizacny poriadok sa vzt'ahuje na vSetkych zamestnancov materskej Skoly a
riaditel’ MS je povinny oboznamit’ s organizaénym poriadkom vietkych podriadenych
zamestnancov.

1. Zriadenie organizacie

Zriad’ovatel’: Mesto Vranov nad Topl'ou ICO: 32933

Adresa uradu: Dr. C. Daxnera 87/1, 093 16 Vranov nad Topl'ou

Zriad’ovacia listina vydana pre Matersku Skolu Okulka 21 Vranov nad Toplou
nadobudla uc¢innost’ diia 01.01.1989

2. Nazov a sidlo organizacie

Nazov Skoly: Materska Skola Okulka 21 Vranov nad Topl'ou
Telefonne &islo MS: 057 4431389

E-meil: msokulkavv(@mail.t-com.sk

Druh, typ Skoly: materska skola

Forma studia: celodenna

Vyucovaci jazyk: slovensky jazyk



3. Pravne postavenie organizacie

Materska Skola je vychovno-vzdelavacim Skolskym zariadenim.
Materska skola nie je samostatnou pravnickou osobou.
Nadriadeny organ, resp. zriad’'ovatel’ je Mesto Vranov nad Toplou.

Matersku skolu riadi riaditel’ka, v pripade jej nepritomnosti ju zastupuje zastupkyna skoly,
alebo povereny zamestnanec materskej skoly. Zastupca i zastupovany sa pri zastupovani
navzajom informujl o priebehu dolezitych veci.

4. Predmet ¢innosti organizacie

e Materska skola je pattriedna a poskytuje predprimarne vzdelavanie detom vo veku
od 2 — 6 rokov, detom s odloZzenym zaciatkom plnenia povinnej skolskej dochadzky, detom s
dodato¢nym odlozenym plnenim povinnej Skolskej dochadzky a detom
s individualnou integraciou.

e (Obsah vzdelavania sa zameriava na individudlne rozvijanie osobného potencidlu deti,
realizuje sa prostrednictvom réznych organizacnych foriem a ucenim hrou, akcentuje
kvalitu Skoly, jej autoevalvaciu a evalvaciu.

e Predprimarne vzdelavanie ziska dieta absolvovanim posledného roc¢nika vzdelavacieho
programu odboru vzdelavania v materskej skole. Dokladom o ziskanom stupni vzdelania
je Osvedcenie o absolvovani predprimarneho vzdeldvania, ktoré sa vydava na ziadost’
rodicov.

Poskytuje celodennu vychovu a vzdelavanie.

e Riaditel’ ur¢i pre kazdu triedu triedneho ucitela, ktory zodpoveda za vedenie a spravnost’
pedagogickej dokumentacie v triede v danom Skolskom roku.

e Do jednotlivych tried sa deti zarad’uji spravidla podl'a veku, ich maximalny pocet moze
byt zvySeny o tri deti, ak su dodrzané hygienické poziadavky takto:

Trieda pre deti od 3 - 4 rokov, maximalny pocet deti 20 a 2 ulitel’ky
Trieda pre deti od 4 — 5 rokov, maximalny pocet deti 21 a 2 ucitel’ky
Trieda pre deti od 5 — 6 rokov, maximalny pocet deti 22 a 2 ucitel’ky
Trieda pre deti od 3 — 6 rokov, maximalny pocet deti 21 a 2 ucitel’ky

Clanok II Utvary organiza¢nej $truktiry a ich pdsobnost’

e Organizatné ¢lenenie MS zabezpeduju jej jednotlivé utvary. Utvary su organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpe€uju a koordinuji vac¢si rozsah vzdjomne stvisiacich ¢innosti
uréitého zamerania. Utvary sa &lenia na useky. Na &ele usekov su veduci zamestnanci,
ktori st podriadeni riaditel’ke MS.

e Riaditel’ka MS, ako aj jej dal§i zamestnanci, ktori sti povereni vedenim na jednotlivych
stuptioch riadenia, si opravneni uréovat’ a ukladat podriadenym zamestnancom MS
pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat im na ten ucel
zavazné pokyny.



e Riaditel’ka MS a ostatni veduci zamestnanci st v zmysle planu vnatornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie loh a su povinni osobne kontrolovat’
plnenie uloh nimi riadeného organizatného useku, prijima opatrenia na odstraniovanie
nedostatkov, ihned o nich informovat’ riaditelku MS, pripadne podavat navrhy na
uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom.

e Pripadné kompetenné spory medzi jednotlivymi utvarmi rieSia predovSetkym veduci
pracovnici tychto utvarov. Ked ned6jde k dohode, riesi ich spor najbliZSie nadriadeny.

Materska Skola sa ¢leni na tvary:

a) Utvar riaditel’a MS
- riaditel’ka MS
- zastupkyna riaditel’ky Skoly

b) Pedagogicky utvar:
- vedaca MZ

- triedne ucitel’ky
- pedagogicki zamestnanci

¢) Prevadzkovy usek:
- Skolnik
- upratovacky

,

d) Utvar $kolského stravovania

- veduca Skolského stravovania
- hlavna kucharka
- kucharky

a) Utvar riaditel’a MS

1. Riaditel’ka Skoly ako Statutdarny orgdn Skoly kona v jej mene a vsetkych jej veciach.
e Rozhoduje vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim inych
organov.

2. Riaditel’ka Skoly zodpovedd podla § 5 ods. 2 zdkona 596/2003 Z. z.:

e za dodrziavanie vSeobecne zavéiznych pravnych predpisov, u¢ebnych planov a u¢ebnych
osnov, za odbornu a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly a za
efektivne vyuzivanie prostriedkov ur¢enych na zabezpecenie Skoly,

e za hospodarenie a t¢elné vyuzivanie pridelenych finan¢nych prostriedkov a za vedenie
riadnej evidencie o ich Cerpani,



za riadne hospodarenie s majetkom v uZivani alebo vlastnictve Skoly, za zvereny hmotny
i nehmotny majetok, jeho zabezpecenie proti odcudzeniu, pripadne znehodnoteniu,

za vytvaranie priaznivych pracovnych podmienok, zaistovanie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci,

za pedagogicku a odbornu uroven a za vysledky prace skoly,

vykonéva kontrolnt a hospitacnu ¢innost’,

vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdeldvacieho programu,

vypracovaniec a dodrziavanie ro¢ného planu dalSieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov,

za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom
¢innosti MS,

za oboznamovanie podriadenych zamestnancov s prisluSnymi organizacnymi predpismi,
kontroluje vedenie pedagogickej diagnostiky a zaznamov o det'och,

3. Riaditel’ka skoly riadi:

riadi a kontroluje pracu podriadenych zamestnancov a pravidelne hodnoti vzt'ah
zamestnancov k praci, k pracovnému kolektivu a ich pracovné vysledky,

riadi a kontroluje dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej
porusenia vyvodzuje dosledky v zmysle Zakonnika prace, pracovného poriadku a d’alsich
platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, stivisiacich s touto agendou.
vykonava kontrolnu a hospita¢nt ¢innost’.

4. Riaditel’ka Skoly rozhoduje o -

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.. 3 zdkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave,

prijati dietata do materskej 3koly; dizke adaptaéného alebo diagnostického pobytu
dietata v materskej Skole po dohode so zakonnym zastupcom; preradeni dietata do
materskej Skoly pre deti so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami po pisomnom
vyjadreni poradenského zariadenia, zriad'ovatela a zakonného zastupcu dietat’a;
preruseni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo z inych zavaznych dovodov na
zaklade pisomnej ziadosti zastupcu; ukonceni dochadzky dietata na zaklade
opakovaného poruSenia Skolského poriadku zédkonnym zéastupcom,

zmenach vnitornej organizacie MS,

okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika prace, Pracovného poriadku

riaditel’ka materskej Skoly rozhoduje o:

cerpani dovolenky, nahradného volna, pracovného volna bez nahrady mzdy a
pracovného vol'na pri kratkodobych prekédzkach v praci,

prideleni prace nadcas,

prevadzke pocas hlavnych a vedlajsich prazdnin,

na zaklade planu kontinudlneho vzdelavania skoly sa stistavne stara o odborny rast

zamestnancov Skoly,

5. Riaditel’ka Skoly urcuje :



uvazky pedagogickych zamestnancov,

pracovnu napli pre vSetkych zamestnancov skoly,

terminy pracovnych a pedagogickych porad,

veducich metodickych organov, spravcov kabinetov,
koordinatorov pre jednotlivé oblasti stvisiace s ¢innostou skoly
triednych ucitel'ov,

6. Riaditelka Skoly schval’uje :

denny poriadok materskej skoly,
organizovanie Skolskych vyletov,

e predkladané materialy v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej a civilnej

ochrany.

7. Riaditel’ka Skoly vydava :

organiza¢ny poriadok (po prerokovani pedagogickou radou),

Skolsky poriadok (po prerokovani pedagogickou radou a Radou skoly),
registratirny poriadok,

rokovaci poriadok pedagogickej rady (po prerokovani pedagogickou radou),
Skolsky vzdelavaci program,

prikazy, pokyny, smernice a usmernenia, in¢ interné dokumenty,
prevadzkovy poriadok §koly (schvaluje RUVZ),

ro¢ny plan kontinudlneho vzdelavania.

8. Riaditel’ka Skoly vytvdra a poskytuje:

vCasné a presné udaje potrebné do centralneho registra k 15. 9. a od oktdbra opakovane ku
koncu kazdého mesiaca pocas celého skolského roka,

v€asné a presné podklady na normativne financovanie a financovanie z podielovych dani
k 15.9,,

spravu o vychovno-vzdelavacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach (zriad'ovatel'ovi
na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie), jeho sucastou je kazdorocné vyhodnotenie
koncepcného zameru rozvoja Skoly,

zoznam vSetkych zapisanych deti do materskej Skoly, prijatych 1 neprijatych
(zriad’'ovatelovi),

informécie o vol'nom pracovnom mieste podl'a § 11a ods. 1 zakona ¢. 390/2011 Z. z.,
zverejiiuje na verejne pristupnom mieste v Skole informéciu o uznanych kreditoch podl'a §
47a ods. 13 zakona ¢. 390/2011 Z. z,

osobné udaje deti, ich rodicov, zdkonnych zastupcov a zamestnancov Skoly poskytuje iba
riaditel’ Skoly, ak mu tuto povinnost’ uklada zakon.

9. Riaditel’ka Skoly spolupracuje:

so zriad'ovatel'om, samospravou a mestskym zastupitel’stvom,
Skolami a skolskymi zariadeniami,

s nadriadenymi orgdnmi,

Radou 8koly a rodi¢ovskou radou,



e inymi spolo€enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami,
e partnermi, dobrovolnikmi a darcami skoly.

10. Riaditelka Skoly podl’a § 5 ods. 7 zakona 596/2003 Z. z. predklada

zriad’ovatel'ovi na schvalenie a rade skoly na vyjadrenie:

e navrh na pocty prijimanych deti,

e navrh skolského vzdelavacieho programu,

e spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5
pism. e),

e spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,
informéciu o pedagogicko-organizacnom a materiadlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

Zastupkyna riaditel’ky Skoly:

Zastupkyna riaditelky MS zastupuje riaditelku MS v pripade jej nepritomnosti, ma na starosti
koordinaciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti v MS. Plni tllohy na II. stupni riadenia s miestnou
pdsobnostou a priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického useku a prevadzkového
utvaru.

je zamestnanec priamo podriadeny riaditel’ke MS, riadi sa pokynmi riaditelky,
je ¢lenom pedagogickej rady a ¢lenom vedenia MS,
menuje ju a odvolava riaditel’ka Skoly,

upozornuje riaditelku Skoly na porusenia pravneho poriadku a internych predpisov a

navrhuje opatrenia na napravu stavu,

e zodpoveda za oboznamovanie podriadenych zamestnancov s prislusnymi organizacnymi
predpismi BOZP pri préci,

e vykonava ulohy prevazne pedagogicko-organizacného charakteru, plni vy€lenené ulohy z
agendy riaditel’ky skoly,

e poskytuje a zabezpeCuje informacie o pedagogicko-organizatnom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu,
koordinuje a kontroluje ¢innost’ ucitel'ov,

e zucastiluje sa na pedagogickom riadeni skoly, plni d’alSie tllohy podl'a pracovnej naplne a
popisu funkcie,

e zabezpeCuje organizaciu Skolskych vyletov, exkurzii, vycvikov, celoskolskych podujati a
individudlnych triednych podujati mimo Skoly, riadi a zabezpecuje mimoskolska ¢innost,

e vedie evidenciu poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a predklada
ich na schvalenie riaditel’ke Skoly,

e zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,

e podiela sa na vypracovani Skolského poriadku, pracovného poriadku, prevadzkového
poriadku a organiza¢ného poriadku Skoly,

e vedie evidenciu nad¢asovych hodin podriadenych zamestnancov, a evidenciu ndhradného

vol'na podriadenych zamestnancov, kontroluje jeho Cerpanie,



navrhuje a podiel’a sa na zabezpecovani odbornej literatiiry a odbornych ¢asopisov,
spolupracuje s triednymi uciteI'mi pri rieSeni vychovnych problémov a koordinuje pracu
triednych ucitel'ov, podiel’a sa na zabezpecovani novych aktivit na pedagogickom useku,
vykonava a plni 1 d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
riaditel’a Skoly,

zachovava mlcanlivost’ o skuto€nostiach, ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné
oznamovat’ inym osobam a to aj po skonceni pracovného pomeru.

b) Pedagogicky utvar:

Veduca MZ

je ustanovend riaditel’kou Skoly a z funkcie moZe byt’ zvolend aj odvolana aj v priebehu
Skolského roka,

planovito riadi a kontroluje pracu ¢lenov MZ,

koordinuje metodickll pracu medzi jednotlivymi pracoviskami Skoly

prijima U¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov v oblasti pedagogicke;j
¢innosti

predklada navrhy odbornych rieseni riaditel’ke MS,

vykonava kontrolno-metodicku &innost, podklady z rozborov odovzdava vedeniu MS,

je v kontakte s metodikom MPC, v pripade nutnosti pretransformuje nadvrhy a pokyny na
podmienky Skoly, sleduje vSetky informacie, ktoré by mohli pomoct’ k skvalitiovaniu
VVP.

Triedna uditel’ka

zodpovedd za spravnost’ a Uplnost’ pedagogickej dokumentécie a d’alsej dokumentécie
tykajucej sa deti alebo triedy ( osobny spis diet’at’a, diagnostika, dochadzka,....),
spolupracuje so zdkonnym zastupcom , ostatnymi pedagogickymi zamestnancami

a odbornymi zamestnancami, ostatnymi zamestnancami $koly, poskytuje pedagogické
poradenstvo,

utvara podmienky pre diet'a so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami,

v spolupraci so zakonnym zastupcom dietat’a.

Pedagogicki zamestnanci

Ucitelia vyuzivaju v skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaju zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich

pravnych predpisov,

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri edukécii pracuju podla schvalenych uéebnych osnov, Skolského vzdelavacieho
programu,



s povinni byt v Skole v ¢ase urenom harmonogramom prace, v ¢ase ur¢enom na
zastupovanie nepritomnych ucitelov, v c¢ase porad, akcii a schodzi usporiadanych
riaditel'om Skoly,

dbaju na poriadok a disciplinu,

su povinni na prikaz riaditel’ky alebo zastupkyni zastupovat’ prechodne nepritomnych
zamestnancov,

v8imaji si zdravotny stav deti, u€ia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultire
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

ucia deti zachovavat’ pravidla bezpecnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany zivotného
prostredia, PO a CO,

maju zakaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpecuju ochranu prav diet’at’a, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietat’a,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tuloh,

upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, konania, mozu

odmietnut’ jeho vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tito skuto¢nost’

ihned’ oznamia vysSiemu nadriadenému,

predvidant nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,

staraju sa o podavanie pitné¢ho rezimu det'om.

zachovavaji ml€anlivost’ a chrania pred zneuZitim osobné idaje, informacie o zdravotnom
stave dietat’a a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisli do styku

zabezpecuju vychovno-vzdelavaci proces v sulade so skolskym vzdelavacim programom a
ini mimoskolsku ¢innost’,

vyuzivaju vsetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a vychovnom
procese,

vedu predpisanu triednu dokumentéciu,

zabezpecuju hospodarne a efektivne vyuZzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuju vnutornu kontrolu,

vytvaraju podmienky na vychovu a vzdeldvanie deti,

podiel’aju sa na organizovani plaveckych, korculiarskych vychovno-vycvikovych kurzov
a vyletov.

¢) Prevadzkovy utvar

Skolnik
e dozera na celkovu hygienu a Cistotu skoly a jej okolia,
e plni d’alSie tlohy podrla priebeznych prikazov riaditel’ky skoly, alebo jej zastupkyne,
e dba o udrzbu travnikov pocas letnych mesiacov a kontroluje oplotenie Skoly,
e (isti prichodové chodniky do Skoly a v zimnom obdobi z nich odpratava sneh a posypa
pristupové cesty a chodniky posypovym materidlom,
e dodrziava predpisy BOZP, PO a CO a pri praci pouziva ochranné pracovné pomdcky
e vykonava a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov

priameho nadriadeného zamestnanca



zachovava mlcanlivost o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone verejnej
sluzby a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po
skonceni pracovného pomeru

Upratovacky

udrziavaju pridelené upratovacie priestory v nalezitej Cistote a vzornom poriadku, robia
vel'ké upratovanie pridelenych priestorov, vratane Cistenia okien,

pracovné ulohy upratovaciek st uréené v naplni prace,

harmonogram ¢istenia a upratovania je prilohou rozpracovania pracovnej doby,

pri praci su povinné pouzivat’ vsetky pridelené osobné ochranné prostriedky,

po skonceni upratovania skontroluju ¢i su zatvorené okna, riadne uzavreté vodovody ,
vykonavaju aj iné prace, ktoré nie su v rozpore so Zakonnikom prace

dalej st povinné zastupovat’ nepritomné spolupracovnicky v ¢ase PN, OCR,

v praci sa riadia pokynmi riaditel’ky a zastupkyne skoly, zistené chyby a nedostatky denne
oznamuju vedeniu Skoly.

4.) Utvar $kolského stravovania

- veduci $kolského stravovania

- hlavna kucharka
- kucharka
- pomocna kucharka

Veduca $kolskej jedalne

dodrziava Vyhlasku ¢. 330/2009 o zariadeniach Skolského stravovania

je priamo podriadena riaditel’ke Skoly,

zodpoveda za prevadzku SJ a jej plynuly chod, star sa o riadne hospodarenie, sleduje a
dodrzuje vSetky predpisy o spolo¢nom stravovani deti a mladeze,

priamo riadi , usmeriiuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne,

v spolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje vzdy na
tyzden dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny rezim
bol zamerany na ochranu diet’at’a, prepocitava podl'a receptir nutricnt hodnotu podavane;j
stravy, stara sa o vysoku uroven skolského stravovania,

zaobstarava jedlad v priemernej hodnote vyzivovacich noriem a dbé, aby pokrmy boli
upravené chutne, nacas a v zodpovedajlicom mnoZzstve a kvalite,

dodrzuje pokyn na upravu finanénych limitov pri nakupe potravin a uthrady na
stravovanie,

pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objedndva a obstardva potraviny, inventar a ostatné
potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych
potrieb 1 za spravne uskladnenie potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne
zodpovedad za organizaciu prevadzky celej kuchyne,

kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek,



e zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a napojov podadvanych na primeranom riade, s Gplnymi
pribormi ( predskolaci ) ,

e organizuje potrebné a ufinné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zadznamy a
koépie odovzdava zéstupcovi Skoly, v pripade zistenia priestupkov u zamestnancov
kuchyne vyvodzuje opatrenia, ktoré¢ predlozi pisomne riaditel’ke Skoly,
rovnako sa stard aj o udrzbu inventara jedalne a kuchyne,

e predkladéd inventarizaciu DHM a HM, vedie inventdrne knihy, predkladd poziadavky na
materialno — technické vybavenie, urcuje ich priority,

e mesacne vyhotovuje uzavierky, vedie evidenciu poplatkov za stravovanie,
zabezpecuje vyberanie mesacnych prispevkov na ¢iasto¢ntl uhradu nakladov spojenych s
hmotnym zabezpecenim v predskolskom zariadeni

e navrhuje opatrenia v oblasti BOZP a PO,

e zodpoveda za dodrziavanie nariadeni kontrol SOI, Regiondlneho ustavu verejného
zdravotnictva a zodpoveda za styk s bankou pri vedeni potravinového uctu,
prezentuje Skolské stravovanie, propaguje ho, podava informacie zdkonnym zéastupcom,

e plni aj d’alSie ulohy, ktorymi ju poveri riaditel’ka Skoly.

Kucharky a zamestnanci v prevadzke SJ

e su povinné poznat' a dodrziavat’ hygienické poziadavky na vyrobu, podavanie pokrmov a
napojov,

e su povinné vstupovat na pracovisko len v Cistom pracovnom odeve, dbat’ o Cistotu
pracovného prostredia a inventara, v pracovnom odeve nesmu opustat’ pracovisko, pri
priprave a Cisteni zeleniny, umyvani mésa, spracovani a priprave stravy vyuZzivaju miesta
vyhradené pre tito urenu pracu,

e hlavna kuchérka riadi prevadzku kuchyne a zodpoveda vediicej SJ za jej riadny chod.
zostavuje s veducou SJ jedalny listok, aby bola v mesaénom priemere zachovana vyzivova
norma, organizuje pracu pomocnych kucharok a zamestnancov v prevadzke a pripravuje s
nimi pokrmy,

e rozdeluje hotové jedla stravnikom,

e zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov a noriem, za spravne hospodarenie
s elektrickou energiou a za dodrziavanie vsetkych hygienickych predpisov,

e zamestnanci v prevadzke pomahaja hlavnej kucharke pri priprave potravin pred varenim a
pri vareni, Cistia zemiaky, zeleninu a iné potraviny, umyvaji kuchynské riady, taniere,
zabezpecuju Cistotu skladov, chodieb, okien, dveri, podl'a potreby obstaravaju nakup
potravin

e st povinné dodrziavat’ zasady BOZP a PO.

Clanok III Struktira a vymedzenie poradnych orginov a komisii

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad'uje riaditel’ poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi podla planu.



1. Pedagogicka rada skoly
2. Metodické zdruzenie

3. Rada skoly

4. Rodic¢ovska rada

5. Komisie

1. Pedagogicka rada Skoly

Predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v
Skole. Je najvyssim poradnym organom riaditel'a Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania su vymedzené v rokovacom, pracovnom poriadku a Statite pedagogickej rady. Zvolava
ju podl’a planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ skoly. Jej ¢lenmi su vsetci

pedagogicki zamestnanci skoly.

2. Metodické zdruZenie

Na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu zriad’uje riaditel’
metodické zdruzenie. Zaobera sa najméd vychovno- vzdelavacimi problémami, modernizaciou
a inovaciami vo vychovno- vzdelavacom procese. Za vedicich metodickych utvarov vymenava
riaditel’ najskusenejSich ucitelov s dobrymi organizaénymi schopnostami. Metodické organy sa
riadi pravidlami, ktoré vyplyvaji z ich Statatu, rokovacieho a pracovného poriadku.

3. Rada Skoly

Poslanie, ulohy a zlozenie st vymedzené v § 24 a v § 25 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej

sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov. Jej ¢lenmi su dvaja
zvoleni zéstupcovia pedagogickych zamestnancov a  jeden zvoleny zastupca ostatnych
zamestnancov MS, §tyria zvoleni zastupcovia rodi¢ov (nesmu byt zamestnancami §koly), $tyria
delegovani zastupcovia zriadovatel'a. Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ
vyjadrujuici a presadzujliici miestne zdujmy a zdujmy rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a
vzdelavania. Posudzuje ¢innost’ skoly a z pohl'adu skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti
obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly
prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podiel'ajii na vytvarani
podmienok pre vychovu a vzdelavanie v Materskej Skole. Rada skoly sa riadi pravidlami, ktoré
vyplyvajl z jej Statitu.

4. Rodicovska rada
Je zlozend zo zéastupcov rodiCov deti , rieSi vSetky otazky spoluprace rodiCov a skoly, pomoci
Skole, vnitornym Skolskym predpisom, ktoré sa tykaju skoly.

5. Inventariza¢na ,vyrad’ovacia a likvida¢na komisia - navrhuje ju zriadovatel’

Inventariza¢na komisia sa riadi prislusSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave
majetku. Po skonéeni inventarizacie predklad4 jej predseda riaditelovi MS pisomny navrh na
usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidadciu neupotrebitel'ného majetku. Pocet
¢lenov komisie sa ur€uje podl'a rozsahu vykonanej inventarizécie.



Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyradenie neupotrebitelnych
predmetov.

Likvida¢na komisia =zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov, odsuhlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvélenych riaditefom MS .

Clanok IV Zikladné normy a metddy riadenia

1.0rganizac¢né a riadiace normy

St to zavdzné predpisy, ktoré upravuji vzt'ahy v procese riadenia.
Zakladnymi organizacnymi a riadiacimi normami riaditel’a su:

e organizacny poriadok — je zdkladnou organizacnou normou, ktord ramcovo upravuje
vSetky oblasti a ¢innosti v procese riadenia v organizacii a vytvara zaklad pre tvorbu
ostatnych organiza¢nych noriem,

e pracovny poriadok a mzdovy predpis — upravuje prdva a povinnosti zamestnancov a
platové pomery zamestnancov Mg,

e registratirny poriadok — urcuje pravidla pri manipulacii so spisovnou agendou,

Skolsky poriadok — vymedzuje postavenie, prava a povinnosti zamestnancov v suvislosti
so zabezpe¢enim chodu MS,

kolektivna zmluva,

organizdcia vyucovania a pedagogického ttvaru v prislusSnom Skolskom roku,

ro¢ny plan kontrolnej ¢innosti,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

evidencia st'aznosti,

evidencia Skolskych urazov,

evidencia pracovného ¢asu zamestnancov,

prehl'ad o d’alSom vzdelavani pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

prehlad o rozsahu vyucovacej a vychovnej cCinnosti zamestnancov a ich odbornej
spdsobilosti,

zéapisnice o inSpekciach a inych kontrolach, st'aznosti, peticie,
e vedenie agendy spojenej s organizovanim Skolskych vyletov, exkurzii, lyziarskych a
plaveckych vycvik, skoly v prirode a d’alSich aktivit,
e prehladny rozvrh pracovnej ¢innosti a rezimu dia,
e zapisnice z rokovania pedagogickej rady, metodického zdruzenia
e prehlad o pouziti finanénych prostriedkov uréenych pre potreby skoly a
vychovno-vzdelavacieho procesu.

2. Metédy riadiacej prace

Riaditel MS a ostatni veduci zamestnanci MS st v zmysle planu vnutornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie loh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie
uloh nimi riadeného organizacného tutvaru alebo tuseku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie



nedostatkov, ihned” o nich informovat’ riaditela MS, pripadne podavat navrhy na uplatnenie
sankcii voci zodpovednym zamestnancom nimi riadeného ttvaru alebo tseku.

V riadiacej a organizacnej praci sa uplatituju nasledujiuce formy porad:

pracovna porada,

pedagogicka rada,

operativna porada,

prevadzkova porada,

zasadnutia metodickych organov skoly.

3. Zakladné metody prace

Zamestnanci na jednotlivych stupiioch riadenia uzko spolupracuji, poskytuju si odborné
informacie a pracovné podklady a podl'a potreby sa zi€astiiuju na plneni spolo¢nych uloh.
Zamestnanci plnia ulohy podla platnych pravnych predpisov, pracovného poriadku,
vnutornych predpisov a ostatnych predpisov.

Na zabezpetenie tiloh MS sa zvolavaji porady za u¢elom koordinovania vzajomného
postupu pri ich plneni.

Clanok V ReZim vstupu na pracoviska

Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych udajov
riaditel’ka skoly urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:

Budova MS je spristupnené po¢as pracovnych dni od 6.00 hod do 16.30 hod.

Budovu MS otvara uréena upratovacka.

Budovu zatvara ucitel’ka, ktora ma sluzbu, spolo¢ne s upratovackou.

Zamestnanci skoly moézu vstupovat’ na pracoviskd v spristupnenom case.

Mimo tohto ¢asu zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou
Skoly. Povolenie riaditel’ky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z
dovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidane;j
situacie (unik vody, plynu, poziar, ...atd’.)

Zdrzovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,
pripadne riaditel’ky Skoly je zakézané.

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, ktoré opusta a
v ktorych sa uz ini zamestnanci $koly nezdrziavaju.

Pohyb cudzich os6b v objekte materskej Skoly je zakazany, je mozZzny len v sprievode
zamestnanca MS. Cudzie osoby st povinné sa legitimovat’ zamestnancom MS.



Vo Vranove nad Topl'ou
dia
Emilia Novéakova
riaditel’ka Skoly

* Tento organizac¢ny poriadok plati od 1.10.2017

* Rusi sa organiza¢ny poriadok vydany 02.09.2015.









