OrganizacCny poriadok

Materskej Skoly Hrasné

PRVA CAST
Clanok 1
Zakladné udaje

1. Nazov organizacie: Materska skola Hrasné
2. Sidlo organizacie: Hrasné 3, 916 14 Hrasné

Kontakt: telefon: 0917 887 090
e-mail: ms.hrasne@gmail.com , materska.skola@obechrasne.sk
www:obechrasne.sk/materska-skola

3. Pravne postavenie: Materska Skola bez pravnej subjektivity —
nie je pravnickou osobou a jej pravne postavenie je zabezpecené
v zmysle zriad’'ovatel'skych kompetencii. Sucast'ou materske;j
$koly je Skolské jedalen pri materskej $kole, Hrasné 3, 916 14
Hrasné

4.1CO obce: 00 311 634

5. DIC: 202 109 1556

6. Zriad’ovatel’: Obec Hrasné

Clanok 2
Zakladné ustanovenia

1. Organizacny poriadok (dalej len OP) je riadiacou a organizacnou
normou Materskej skoly Hrasné, Hrasné 3, 916 14 Hrasné (d’alej len
MS), ktora zabezpeduje celodennii vychovu a vzdelavanie deti vo veku
od 3 do 6 rokov v €ase od 6.30 hod. do 16. 00 h.

2. OP v sulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi upravuje
podrobnosti o riadeni a organizécii Skoly, jej tlohach, vymedzuje napln
¢innosti a vzajomné vztahy jednotlivych organizacnych utvarov



a ustanovuje rozsah opravneni a zodpovednosti zamestnancov Skoly.
Svoju ¢innost’ zabezpecuje samostatne na zaklade rozpoctu vycleneného
zriad'ovatelom, ako aj doplnkovymi mimorozpoctovymi zdrojmi.
Nadriadenym orgdnom $koly je zriad’ovatel — Obec Hrasné .

3. Poslanie a hlavné ulohy skoly:

1
m.
n

zabezpecuje kvalitni odbornu a pedagogicku urovein vychovnej
a vzdelavacej prace

vytvara zamestnancom a detom Skoly potrebné materialne
podmienky,

zabezpecuje starostlivost’ o aredl a o priestory Skoly a prace
v suvislosti so starostlivost'ou o ich vnutorné vybavenie,
zostavuje plan a rozpocet a zabezpecuje hospodarne a efektivne
vyuzivanie pridelenych prostriedkov,

zabezpecuje spracovanie a prenos informacii podl'a rozhodnutia
zriad’ovatel’a, Skolského uradu,

zabezpecuje plnenie uloh na tiseku Skolského stravovania,
pravidelne informuje radu Skoly o stave a problémoch $koly,
zabezpecuje plnenie uloh na tseku poziarnej ochrany (PO),
a bezpecnost’ ochrany zdravia pri praci (BOZP) podl'a platnych
predpisov,

1. zabezpecuje odstranenie zistenych nedostatkov,
10. zabezpecuje archivacn a skartaénu ¢innost,
11. sleduje dodrziavanie platnych pravnych predpisov, uplatiiuje

prislusné sankcie podla platnych pravnych predpisov voci
zodpovednym osobam,

50. zabezpecuje ekonomicku, pracovnopravnu, mzdovid, spravnu

a prevadzkovu ¢innost’ Skoly.

Clanok 3

Organizacné atvary, ich ¢lenenie a posobnost’

1. Organizainé élenenie zabezpeuju jednotlivé utvary. Utvary st
organizacné celky, ktoré komplexne zabezpecuji a koordinuji vacsi
rozsah vzajomne suvisiacich &innosti. Utvary sa delia na organiza¢né
tiseky, ktoré zabezpeduju ulohy MS spojené s odlisnym odbornym,
organizatnym a technickym zabezpeCenim. Na c¢ele utvarov aich
usekov st vediuce zamestnankyne, priamo podriadené riaditel’ke

Skoly.

2. Organizacné Clenenie Skoly



2.1 Zamestnanci Skoly

a) Pedagogicky zamestnanec (ucitel, riaditel) je fyzickd osoba, ktora
vykonava pedagogicku ¢innost’ (priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’,
VVC) a &innost’ s fiou suvisiacu (v zmysle uréeného rozsahu vyuéovacej
povinnosti), ktori zamestnavatel' stanovi v pracovnom poriadku
a osobitnom predpise (napln prace). Je chranenou osobou
podl’a osobitného predpisu.

b) Prevadzkovy zamestnanec (upratovacka), zamestnanci Skolskej
jedalne (veduca skolskej jedalne, kucharka) je fyzickd osoba, ktord
vykondva pracovnlil Cinnost suvisiacu s prevadzkou Skoly, ktora

zamestnavatel’ stanovi v pracovnom poriadku a osobitnom predpise
(napln prace).

2.2 Vedici zamestnanci Skoly ukladaji zamestnancom ulohy,
organizuju, riadia, kontroluji ahodnotia ich pracu. Zodpovedaju
za plnenie uloh. Pisomne informuji o poruSeni pracovnej discipliny
podriadenych zamestnancov. Prava a povinnosti vedicich zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme su urc¢ené rozsahom posobnosti,
ktord vyplyva zich pracovného zaradenia. St vymedzené Skolskym
zékonom, Zakonnikom prace avnutornymi predpismi  Skoly
a pracovného poriadku.

Veducimi pedagogickymi zamestnancami, ktory tvoria utvar
riadenia riaditel’kou Skoly, su:

a) riaditel’ka MS,

b) veduca Skolskej jedalne.

3. Organizacné utvary Skoly su:
3.1. atvar pedagogického riadenia,
3.2. utvar pedagogickej ¢innosti,
3.3 ttvar prevadzkovej ¢innosti,

3.4. utvar Skolského stravovania.

3.1. Utvar riadenia riaditeP’kou materskej $koly
3.1.1 Riaditelka materskej Skoly

Na cele skoly stoji riaditel ktorého vymenuva aj odvolava zriadovatel.



Riaditel’ka organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovace;,
kontrolnej, pravnej, personalnej a hospodarskej ¢innosti. Riaditel'ka
riadi Skolu v celom rozsahu jej ¢innosti, vytvara podmienky na pracu
vsetkych zamestnancov Skoly a na ¢innost’ deti. Vykonava §tatnu spravu
v zmysle § 5 zakona ¢.596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov zneni
neskorsich predpisov.

Riaditel’ka Skoly zodpoveda za:

= vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu
(SkVP),

» dodrziavanie vSeobecne =zavdznych pravnych ainternych
predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti $koly, Skolského
zariadenia,

» vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu profesijného
rozvoja pedagogickych zamestnancov,

= kazdorocné  hodnotenie = pedagogickych  zamestnancov
a ostatnych zamestnancov skoly,

= uroven vychovno-vzdelavacej Cinnosti, vedenie pedagogickej
dokumentécie a d’alSej dokumentécie skoly,

= evidenciu  nepritomnych ucitelov a  za kvalifikované
zastupovanie pocas ich nepritomnosti,

» kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych
vykazov,

= pridelenie Gvdzkov ucitel'om, a pridelenie triednictva,

= zaUroven a vykon hospitacnej ¢innosti na svojom useku,

* riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve
Skoly, skolského zariadenia.

Riaditelka Skoly riadi proces vychovy a vzdeldvania, zabezpecuje
organizaciu a riadenie Skoly prostrednictvom vydanych pisomnych
dokumentov, ktoré sa prerokuvaju na pedagogickej rade a s ktorymi
su oboznamovani na pracovnej porade zamestnanci Skoly:

= Skolsky poriadok,

» prevadzkovy poriadok,

= organizacny poriadok,

» denny poriadok,

= pracovny poriadok,

= rokovaci poriadok pedagogickej rady,

= registratirny poriadok,

= kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych
zamestnancov,

» splnomocnenie rodi¢a za preberanie deti z MS inou osobou,

= potvrdenie o bezinfek¢nosti,

= osobny spis diet’at’a,

= dokumentécia vnutroSkolskej kontroly,

* individualne plany vychovy a vzdeldvania,

= pedagogicka diagnostika diet’at’a,



= portfolio dietata,

= zapisnice zrokovania pedagogickej rady, rady Skoly,
rodic¢ovského zdruzenia, pracovnej porady,

» smernica vybavovania st'aznosti,

= evidencia Skolskych urazov,

» dochadzka zamestnancov, a iné.

Dalej riaditel’ka $koly:

= nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania
nahradného volna, pripadne o vhodnejSej Uprave pracovného
¢asu, rozhoduje o prideleni poctu nad¢asovych hodin ucitelom,

= urcuje napln prace vSetkych kategorii zamestnancov Skoly,

= sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov skoly,

= zamestnancom prideluje prace so zretelom naich schopnosti,
sktisenosti a so zretel'om na ich zdravotny stav,

= vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach skoly, aby
bol vykon préce kvalitny, hospodarny a bezpecny,

» zodpovedd za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov
o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochrane,
s tymto cielom pravidelne oboznamuje zamestnancov s novymi
predpismi,

= spracovava planovaciu dokumentaciu $koly a usmeriiuje vSetku
administrativnu pracu v skole, zabezpecuje a kontroluje plnenie
hlavnych tloh Skoly a db4 na dodrziavanie pracovného poriadku
a discipliny,

= pripravuje program zasadnuti porad Skoly, zucastiiuje sa
na poradach a inStruktazach riaditel'ov §kol,

= kontroluje dodrziavanie $kolského, pracovného, prevadzkového
poriadku, predpisov BOZP a PO, ochrany osobnych udajov,

= dba o estetickll vyzdobu v triedach a objekte Skoly,

= sleduje zbierky zakonov, nariadenia, vyhlasky aint odbornu
literataru, informuje o nich pedagogicku radu
a nepedagogickych zamestnancov,

= vypracuva spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti Skoly,

= zriad'uje poradné organy,

= zodpoved4d za vypracovanie vnutorného systému kontroly
(oblasti, néstroje, formy, postupy, kritéria hodnotenia),

«» stav a uroveit VVC a rozvijanie kl'i¢ovych kompetencii deti,

= vydava interné predpisy,

» zodpovedd za efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov
urenych na zabezpeCenie Cinnosti Skoly (vratane tucelne
vyuzitého finan¢ného prispevku ureného pre pit- az Sestrocné
deti pred vstupom do ZS),

= zodpoveda za hospodarenie s majetkom V sprave
alebo vo vlastnictve Skoly, podpisové akty a pouzivanie peciatok
(rozpracovanie v registratirnom poriadku),



= zodpovedda =zaklimu akultaru Skoly (projekty, aktivity
spolocenského, Sportového a tvorivého charakteru),

= dba na konzulta¢no-poradensku ¢innost’ pre rodiov;

= spolupracuje s instituciami,

= zodpoveda za priestorové podmienky Skoly a Skolského aredlu,
materidlno-technické podmienky, podmienky na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia (BOZ) pri vychove a vzdelavani.

Riaditel’ka Skoly rozhoduje o nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.
14 pism. a) — h) zdkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov:

» prijati dietata do MS,

= prijati diet'ata na adaptacny pobyt alebo diagnosticky pobyt,

» preruseni dochadzky dietata do MS, ak nejde o PPV,

= oslobodeni dietata od povinnosti dochadzat  do Skoly
zo zdravotnych dovodov, ak ide o PPV,

= povoleni individualneho vzdeldvania dietata, ak ide o PPV,

= pokracovani plnenia PPV,

» predcasnom skonceni predprimarneho vzdeldvania, ak nejde
o PPV.

Riaditel’ka Skoly d’alej rozhoduje o:

» vnutornej organizacii Skoly,

= koncepénom  zamere (pedagogického, ekonomického
a spravneho rozvoja),

= dohodéch a zmluvach s partnermi skoly,

» zaradeni dietata so Specidlnymi  vychovno-vzdeldvacimi
potrebami (SVVP) na zaklade odporiéania vieobecného lekara
a Skolského zariadenia vychovného poradenstva a prevencie
a informovaného stihlasu rodicov/zékonného zéstupcu,

» oznameni prispevku zadkonného zéastupcu dietata na ¢iastoc¢nu
thradu nakladov spojenych s pobytom dietata v MS
a prispevku na stravu v zmysle VZN obce,

= zodpovedd za dodrziavanie vSetkych ustanoveni pracovného
poriadku a d’al§ich platnych pracovno-pravnych a inych
predpisov suvisiacich s agendou skoly.

Riaditel’ka Skoly schvaluje:

= vnutorné dokumenty a predpisy Skoly,



= plan Cerpania dovoleniek.

Riaditel’ka Skoly urcuje:

» tyzdenny rozsah hodin priamej VVC pedagogickému
zamestnancovi,

= Struktaru kariérnych pozicii (po prerokovani v pedagogickej rade
a so zriad’ovatel'om),

» &as prevadzky MS (po suhlase zriad'ovatel’a),

» ostatné podmienky prijimania deti do MS.

Riaditel’ka Skoly predklada zriad’ovatelovi na schvélenie a rade
Skoly na vyjadrenie:

» navrhy napoéty prijatych/neprijatych deti do MS anavrhy
na pocty tried,

= navrh SkVP,

= Skolsky poriadok,

» spravu o VVC, jej vysledkoch a podmienkach,

= koncepcny zamer rozvoja Skoly (rozpracovany najmenej na dva
roky a kazdoro¢ne vyhodnoteny),

» navrh na moralne ocenenie pre pedagogického alebo odborného
zamestnanca.

Riaditel’ka Skoly riadi a kontroluje:

= vSetkych zamestnancov vratane ich pracovnej naplne a kvalitu
vykonanej prace v zmysle planu vnutroskolskej kontroly,
= Cinnost’ poradnych organov a komisii.

Riaditel’ka Skoly ustanovuje a odvolava:

= triedne ucitel’ky.

Riaditel’ku Skoly v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje zriad’ovatel’om
povereny pedagogicky zamestnanec. Poverenie je vystavené v pisomnej
podobe amusi viiom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného
zamestnanca. Priodvolani riaditela Skoly poveri zriadovatel
pedagogického  zamestnanca materskej Skoly jeho vedenim
do vymenovania nového riaditel’a skoly.



3.2 Utvar pedagogickej ¢innosti

Pedagogicky zamestnanec ma v zmysle Zikona ¢.138/2019 Z.z
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch §3 pravo
na:

= zabezpeCenie podmienok potrebnych navykon pracovnej
¢innosti, naymé na svoju ochranu pred nasilim zo strany deti,
rodicov a inych osdb,

= ochranu pred socidlno-patologickymi prejavmi v spravani
veducich pedagogickych zamestnancov,

= ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej
¢innosti,

= Ucast’ nariadeni Skoly prostrednictvom cClenstva alebo volenych
zastupcov v poradnych,

metodickych a samospravnych organoch Skoly,

» predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania,

= vyber a uplatiovanie pedagogickych a odbornych metdd, foriem
a prostriedkov, didaktickych  prostriedkov vychovy
a vzdelavania

= profesijny rozvoj,

= objektivne hodnotenie vykonu pracovnej ¢innosti.

Pedagogicky zamestnanec je povinny /v zmysle zdkona ¢.138/2019
Zz §4/

= chrénit’ a reSpektovat’ prava dietat’a a jeho zdkonného zéastupcu
(§ 144 Skolského zakona),

= zachovavat’ ml€anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje,
informacie o zdravotnom stave deti a vysledky psychologickych
vySetreni, s ktorymi priSiel do styku,

= byt napracovisku na zaCiatku pracovného casu, vyuzivat
pracovny Cas napracu aodchadzat zneho az po skonceni
pracovného casu,

= reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdelavacie potreby dietat’a
vzhl'adom naich osobné schopnosti amoznosti, socialne
a kultarne zazemie,

= zdrzat sa konania ktoré vedie k poruseniu prév ostatnych
zamestnancov, spravat sa vsulade s Etickym kodexom
pedagogickych zamestnancov,

» podielat’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie
a inej dokumentacie,

» usmeriiovat’ aobjektivne hodnotit vychovu a vzdeldvanie
diet’at’a,



= pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

= podiel’at’ sa na tvorbe a uskutociiovani Skolského vzdelavacieho
programu,

= udrziavat’ arozvijat’ svoje profesijné kompetencie, absolvovat
aktualiza¢né vzdelavanie,

= vykondavat’ pracovnu ¢innost’ prostriedkami, metdédami, formami,
a postupmi ktoré zodpovedaja aktudlnym vedeckym poznatkom,
hodnotam a ciel'om Skolského vzdelavacieho programu,

= poskytovat dietatu alebo jeho zakonnému zéastupcovi
poradenstvo  aodbornit  pomoc  spojeni s vychovou
a vzdelavanim,

= pravidelne informovat dieta alebo jeho zdkonného zastupcu
o priebehu a vysledkoch vychovy a vzdelavania.

Pedagogicky zamestnanec:

= plni prikazy priameho nadriadené¢ho

«» pracuje podla SkVP

= starostlivo sa pripravuje na edukacny proces

» je povinny byt v Skole v Case svojej priamej prace s detmi,
v Case porad, akcii, schodzi organizovanych riaditel'om Skoly

* je povinny na prikaz riaditel'a zastupovat’ nepritomného kolegu

= vSima si zdravotny stav dietat’a — uskutoc¢iiuje ranny filter

= plati zdkaz pouzivania vSetkych foriem telesnych trestov
a sankcii vo vychove a vzdelavani

= zabezpeCuje ochranu prav dietata podl'a Dohovoru o pravach
dietata

= dodrziava vSeobecne platné pravne normy, predpisy a smernice
v duchu pracovného poriadku, Zékonnika prace, Skolského
zékona, vyhlasky o materskej Skole,

= je ¢lenom poradnych orgénov riaditel’a Skoly.

DalSie tlohy :

= Priprava na edukacny proces, zabezpecit' pomocky,

= priprava pracovnych listov, pracovného materialu,

= konzultacie s triednym ucitel'om,

= organizovanie a ucast’ na skolskych vyletoch,

= participacia na Skolskych kultirnych akcidch a volnocasovych
aktivitach,

= realizacia vyzdoby triedy, Satni a chodby,

= prispievanie do internetovej stranky Skoly, zabezpecit' ochranu
osobnych udajov deti a ich zdkonnych zastupcov,

» samo Stidium a rozvijanie profesijnych kompetencii,

= dalSie vzdeldvanie mimo pracoviska.



A

Organizacna Struktira zamestnancov

Podl'a kariérovej pozicie v sulade s §36 ods. 6 zdkona ¢. 138/ 2019
Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
s stanovené prava a povinnosti pedagogického zamestnanca, nezavisle
od jeho kariérového stupna a kariérovej pozicie:

veduci pedagogicki zamestnanci,
triedny ucitel’ — Specialista,

uvadzajuci pedagogicky zamestnanec,
samostatny pedagogicky zamestnanec,
PZ s 1.atestaciou

PZ s 2.atestaciou

zacinajuci pedagogicky zamestnanec,

Samostatny pedagogicky zamestnanec

= zabezpecuje vychovu a vzdelavanie v sulade so SkVP,
= dodrziava vSeobecne platné pravne normy, predpisy a smernice

v duchu pracovného poriadku, Zakonnika prace, Skolského
zékona, vyhlasky o materskej Skole,

* je ¢lenom poradnych orgénov riaditel’a Skoly.

Triedny ucitel’ — pedagogicky zamestnanec Specialista

v prislu$nej triede vykonava vychovno-vzdeldvaci proces,
zodpovedd zaspravne vedenie prislusnej pedagogickej
dokumentécie a dokumentacie tykajicej sa diet’at’a,

zodpovedd zautvaranie podmienok narozvoj pozitivnych
socialnych vézieb medzi detmi navzijom, medzidetmi
navzajom, medzi det'mi a zamestnancami $koly,

spolupracuje so zdkonnym zastupcom a ostatnymi
pedagogickymi zamestnancami a odbornymi zamestnancami,
poskytuje detom azakonnym zastupcom pedagogické
poradenstvo,

je ¢lenom poradnych organov riaditel’a Skoly,

= ak je triedny ucitel nepritomny dlhsie ako 30 dni, riaditel’ka

ustanovi na jeho zastupovanie

Zacinajuci pedagogicky zamestnanec

= vykondva pedagogickil Cinnost’” pod dohladom uvadzajiceho

pedagogického zamestnanca,



= je povinny absolvovat’ adaptacné vzdelavanie (d’alej AV)
a uspesne ho ukoncit’ najneskér do dvoch rokov od vzniku
pracovného pomeru,

» AV uskutociiuje podl'a schvaleného vzdelavacieho programu AV
vypracované¢ho podl'a ramcového programu AV,

» je ¢lenom pedagogickej rady.

Uvadzajuci pedagogicky zamestnanec:

= koordinuje azodpoveda zapriecbeh AV  zacCinajiceho
pedagogického zamestnanca, hodnoti mieru osvojenia si
profesijnych kompetencii pedagogického zamestnanca,

= je ¢lenom pedagogickej rady.

3.3 Utvar prevadzkovej ¢innosti

3.3.1. Zabezpecuje personalnu, mzdovu agendu, uctovnictvo,
rozpoc¢tovnictvo materskej Skoly/Skolskej jedalne .

Uttovnicka / mzdarka :

= zostavuje ndvrh rozpoctu, financovanie a efektivne vyuZzivanie
finan¢nych prostriedkov uréenych na zabezpecenie cCinnosti
Skoly

= zabezpeCuje vydavanie potvrdeni o zamestnani suvedenim
skuto¢nosti na postdenie naroku na dovolenku na zotavenie,
zaviazkov zamestnancov k organizacii, vykonavanych zrazkach,

= posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadviznosti na to ich
zarad'uje do prisluSnych funkcii, platovych tarif podla
prislusnych predpisov, vyhotovuje platové vymery, ako aj d’alSie
vymery suvisiace s platovymi nalezitostami,

= podava ndvrhy na priznanie odmeny, priplatky a vSetky d’alSie
pohyblivé zlozky platu, plat za pracu nadcas a zastupovanie
nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi mzdovymi
predpismi,

= spraciiva mzdy, mesa¢né mzdové vykazy

= vcasne a kompletne spractiva vecne prislusné Statistické
vykazy



3.3.2. Zabezpecuje prevadzku, technicka a hygienicka udrzbu interiéru
a exteriéru materskej Skoly.

Upratovacka

= je priamo podriadena riaditel’ke Skoly

= upratovacka ma v Skole vSetky prava vyplyvajuce zo Zakonnika
prace, pracovného poriadku a d’alSich pravnych predpisov
a smernic

= po skonceni prevadzky na Skole skontroluje, Cist priestory
upratané, pozatvarané oknd aci sa v priestoroch Skoly
nenachadzaju nepovolané osoby, uzamknu vsSetky priechody
a vychody zo skoly

= udrziava pridelené upratovacie priestory v nalezitej Cistote
a vzornom poriadku, je zodpovedna za vel'ké upratovanie im
pridelenych priestorov vratane Cistoty okien

= udrzuje v Cistote dvor materskej skoly;

= pripravuje pieskovisko pre deti /polievanie, prerylovanie,
odstraniovanie nebezpecnych predmetov;

= dba na celkovu hygienu a Cistotu Skoly a jej okolia;

= zabezpeCuje zasobovanie socialnych priestorov prislusnymi
potrebami;

» v préci sa riadia pokynmi nadriadené¢ho,

= zistené chyby anedostatky oznamuje riaditel’ke Skoly, ktora
vedie evidenciu nedostatkov arieSi ich nésledné odstranenie
so zriad'ovatel'om.

DalSie tlohy:

» riadi sa vnutornymi predpismi, usmerneniami a pokynmi
vydanymi riaditel’kou MS, zamestnavatel'om;

» je povinna byt v MS v ¢ase uréenom rozvrhnutim pracovného
Casu, v Case urCenom na zastupovanie kucharky, v ¢ase porad,
akcii a schddzi poriadanych riaditel'om Skoly;

= je povinna sledovat mesaény harmonogram préac, ostatné
aktualne oznamy vyvesené na nastenke MS;

= zucCastiiuje sa povinne prevadzkovych porad a dalSich aktivit
organizovanych Skolou;
= udrziava v poriadku svoje pracovisko;

» s det'mi zaobchadza laskavo, ale dosledne tak, aby jej vychovné

posobenie bolo v stilade s vychovnym pdsobenim ucitelek,



= pri vy$SSom pocte deti alebo pri ¢innostiach, ktoré si vyzaduju
zvySeny dozor, na zdklade nariadenia riaditel’ky a pod vedenim
ucitel’ky dba na bezpecnost’ deti.

3.4 Utvar $kolského stravovania
Sucastou skoly je skolska jedalen a vydajna Skolska jedalen, ktora:

a) zabezpecCuje konzumaciu napojov a jedal pre deti v ¢ase ich pobytu
v MS (pitny rezim), pre zamestnancov MS v zmysle metodickych
pokynov k stravovaniu,

b) zabezpeduje vyrobu a odbyt jedél pre deti a zamestnancov MS a ZS,

¢) pripravuje a vydava desiate, obedy a olovranty pre deti navStevujuce
matersku skolu.

Organizaéna  Struktira zamestnancov  ttvaru  Skolského
stravovania:

1. veduca Skolskej jedalne,
2. kucharka,

Veduca Skolského stravovania
Je priamo podriadena riaditel’ke Skoly. Plni tieto tlohy:

» riadi pracu podriadenych zamestnancov utvaru Skolského
stravovania aj na svojom pracovisku, ktorého sucastou je
aj vydajna Skolska jedalen,

» zodpoveda za prevadzku SJ a jej plynuly chod, stara sa o riadne
hospodarenie, sleduje a dodrzuje vsetky predpisy o spolo¢nom
stravovani deti,

= priamo riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu zamestnancov
kuchyne

= v spolupraci s kucharkou zostavuje podl'a smerného jedalneho
listka jedalny listok vzdy na tyzden dopredu, prepocitava podl'a
receptir nutri¢ntt hodnotu podavanej stravy, stard sa o vysoku
uroven Skolského stravovania, zaobstarava jedld v priemernej
hodnote ur€enych vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli
upravené chutne, nacas a v zodpovedajucom mnozstve a kvalite,
= pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objednava a obstardva
potraviny, inventar a ostatné potreby pre jedalen, zodpoveda



za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb
iza spravne uskladnenie tovaru arobi pravidelné kontroly
bezchybnosti uskladnenych potravin, pri starostlivosti o plynuly
chod jedalne zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne,
odpisuje potraviny na zaklade skladovej karty

zabezpecuje dostatoéne mnozstvo ndpojov- pitny rezim

veduca jedalne je priamou nadriadenou zamestnancom jedalne,
rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych zamestnancov v spolupraci
s riaditel’kou Skoly tak, aby to conajlepSie vyhovovalo
prevadzke kuchyne,

v pripade nepritomnosti niektorého zamestnanca kuchyne ihned’
zabezpeci potrebnll ndhradnu silu, rovnako sa stard aj o nélezitu
udrzbu inventara jedalne a kuchyne,

kontroluje a zuctovdva finanéné prostriedky od rodicov
na potravinovom ucte,

spracovava, kontroluje dochddzku zamestnancov, vedie
evidenciu o nepritomnych zamestnancoch (PN, OCR, ostatné)
a zabezpecuje ich zastupovanie,

zabezpecuje evidenciu inventaru Skolskej jedalne, inventirne
supisy jednotlivych miestnosti,

zodpoveda za zvereny majetok — inventar kuchyne a jedalne —
udrzba a bezpecny chod zariadeni

zabezpecuje evidenciu elektrospotrebicov,

dodrziava hygienické predpisy Skolskej jedalne

pricbezne zabezpeluje oboznamenie zamestnancov SJ, aj
novoprijatych, v oblasti PO, hygieny abezpecnosti prace
na pracovisku,

zabezpecuje Skolenie a dodrziavanie HACCP,

prezentuje Skolské stravovanie, propaguje ho, podava informécie
stravnikom a rodiCom deti,

plni si dalSie povinnosti podl'a pracovnej néaplne a popisu
funkcie.

zabezpecuje nevyhnutné opravy

prebera prace od dodavatel'ov

vedie evidenciu majetku

sleduje platnost’ revizii a zabezpecuje ich vykonanie

Kucharka

» riadi prevadzku kuchyne a zodpoveda veducej SJ za jej riadny

chod

= zostavuje v spolupraci s veducou Skolskej jedalne jedalny listok

zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov a noriem,
za spravne hospodarenie s plynom, elektrickou energiou a za
dodrziavanie vSetkych hygienickych predpisov

je povinna osobny nakup potravin uskladnit’ v Satni a preukazat’
ho dokladom o zaplateni z prislusnej predajne.



vyuziva vSetky prava, ktoré jej vyplyvaju zo Zakonnika prace,
pracovného poriadku a d’al§ich pracovno-pravnych predpisov,
je povinna poznat adodrziavat hygienické poziadavky
na vyrobu, poddvanie pokrmov a napojov,

je povinnd vstupovat’ na pracovisko len v ¢istom pracovnom

odeve, dbat’ o Cistotu pracovného prostredia a inventara,
v pracovnom odeve nesmie opust’at’ pracovisko,

pri priprave a Cisteni zeleniny, umyvani madsa, spracovani
a priprave stravy vyuziva miesta vyhradené na tato urcenu
pracu,

pomaha pri priprave potravin pred varenim a pri vareni, Cistia
zemiaky, zeleninu a iné potraviny, umyvaju kuchynské riady,
taniere, zabezpecuju Cistotu skladov, chodieb, okien, dveri,
podla potreby obstaravaju nakup potravin,

je povinna dodrziavat’ zasady BOZP

je povinna osobny nakup potravin uskladnit’ v Satni a preukazat’
ho dokladom o zaplateni z prislusnej predajne.

DRUHA CAST
Clanok 3

Poradné organy a komisie riaditeP’ky materskej Skoly

Na skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-
vzdelavacieho procesu zriad'uje riaditel’ka MS poradné organy, ktorych
¢innost’ je riadend a koordinovana planom ¢innosti, pokynom riaditel’ky

skoly.

1. Pedagogicka rada Skoly

najdolezitej$i odborny poradny orgén skupinového odborno-
pedagogického riadenia,

je najvyssim poradnym organom riaditel’ky Skoly,

jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania je vymedzeny
v rokovacom poriadku PR,

jej zasadnutia st podla odstihlasen¢ho planu, pripadne podla
potreby riaditel’ky skoly,

jej ¢lenmi su vSetci pedagogicki zamestnanci Skoly.

2. Inventarizacnd, vyrad’ovacia a likvidaénda komisia

riadi sa prisluSnymi predpismi a prikazom zriadovatela
o vykonani inventarizacie a o sprave majetku,



predseda inventarizacnej komisie predklada pisomny navrh
na usporiadanie, uplatni navrhy na pripadné vyradenie
a likvidaciu neupotrebite'ného majetku,

pocet Clenov sa prispdsobuje rozsahu vykonanej inventarizacie,
predsedu a ¢lenov inventarizacnej komisie pisomne poveruje
zriad'ovatel’,

komisia sa schadza podla potreby apokynov stanovenych
terminov.

Vyrad’ovacia komisia

skiima a posudzuje navrhy inventariza¢nej komisie na vyradenie
neupotrebitel'ného majetku.

Likvidaéna komisia

zrealizuje likvidaciu vyradeného — neupotrebitelného majetku
vyradeného vyrad’ovacou komisiou schvalenych zriadovatel'om.

Rada Skoly

jej postavenie, zlozenie, ulohy su vymedzené v§ 24av §
25 zakona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;j
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov zneni
neskorsich predpisov,

jej Clenovia zachovavaji mlcanlivost’ v sulade s § 79 ods. 1
zékona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov aj po zaniku
funkcie, pripadne zaniku pracovno-pravneho  vztahu.
O povinnosti ml¢anlivosti ¢lenov pouci riaditel’ka Skoly.

je iniciativny a poradny samospravny organ,

sa vyjadruje a presadzuje zaujmy rodicov a pedagodgov v oblasti
vychovy a vzdelavania,

jej Clenovia su: jeden zvoleny pedagogicky zamestnanec, jeden
zvoleny nepedagogicky zamestnanec, dvaja zvoleni zastupcovia
za rodicov, jeden delegovani zastupca zriad'ovatel’a,

posudzuje &innost’ $koly z pohladu VVC,

plni funkciu verejnej kontroly prace veducich a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podielaji na vytvarani podmienok
na vychovu a vzdelavanie,

riadi sa pravidlami vyplyvajicimi zo Statatu rady Skoly.



4. Rodicovské zdruzZenie

zdruzuje vsetkych rodicov, ktori v zasadnych otdzkach
spolupracuju s pedagogickymi zamestnancami

zasada podla potreby, na pokyn riaditela,

vedie zapisnice z rokovania.

TRETIA CAST
Clanok 4
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia
Organizacné a riadiace normy

1. V organizicii a riadeni sa vyuzivajl organizacné a riadiace normy.
St to zavdzné predpisy, ktoré upravuju vztahy v procese riadenia.

2. Zakladnymi organizaénymi a riadiacimi normami riaditel’ky
Skoly su:

= organizany poriadok — je zdkladnou organizacnou normou,
ktora rdamcovo upravuje vSetky oblasti a ¢innosti v procese
riadenia v organizacii a vytvara zdklad pre tvorbu ostatnych
organiza¢nych noriem,

= pracovny poriadok — upravuje prava a povinnosti zamestnancov

= registraturny poriadok — wurcuje pravidla pri manipulécii
so spisovnou agendou,

= Skolsky poriadok — vymedzuje postavenie, prava a povinnosti
zamestnancov v sivislosti so zabezpe&enim chodu MS,

= ro¢ny plan vnutornej kontroly Skoly,

= pedagogicka rada,

= uznesenia poradnych organov,

= smernice,

* dokumentacia BOZP,

» dokumentécia PO.

3. Organizacné normy riaditel’ky Skoly su:

a) riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie,
uprava, smernica, metodicky pokyn),

b) d’alSie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou pdsobnostou, ktoré
moézu vydavat’ po schvaleni riaditelom aj ostatni veduci zamestnanci.



4. Prikazy riaditel’ky Skoly urcuji postupy prace na zabezpecenie
urcitych uloh, upravuji dolezité hospodarske, organizacné a metodické
otazky, ukladaji zavédzné, konkrétne a Casovo stanovené ulohy
adresované ucitel’kdm a ostatnym zamestnancom.

Metody riadiacej prace

Riadiaca praca je metodicky vykonavana ¢innost’ s charakteristickymi
znakmi:

= perspektivnost’ a programovost,

= analytickd C¢innost’” odbornych pedagogickych, ekonomickych
a administrativnych oblasti,

= neustale hodnotenie, prijimanie zdverov do praxe,

= spractivanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci
s odbornymi organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

» informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri
organizacie.

Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdéavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto
pripadoch:

= akide o veducu funkciu,
= ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
= ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani aprevzati funkcie ur¢i nadriadeny
zamestnanec. Pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou
sa vykonava mimoriadna inventara. V pripade odovzdavania funkcie

suvisiace] s preberanim utajovanych skutocnosti sa postupuje podla
osobitnych predpisov.

STVRTA CAST

Clanok 5
Sprava majetku

Hnutel'ny anehnutelny majetok materskej Skoly je majetkom
zriad’'ovatel’'a. Majetok Skoly je vedeny v inventarnom zozname.



Clanok 6
Zaverefné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavédzny pre vSetkych zamestnancov
MS.

2. Riaditel’ka MS je povinnd oboznamit s organizaénym poriadkom
vSetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny adoplnky k organizatnému poriadku vydava vylucne
riaditel’ka skoly.

4. Sucast’ou organizacného poriadku su:
Priloha ¢. 1 Organiza¢na Struktira materskej Skoly
5. Tento organiza¢ny poriadok nadobtida ucinnost’ 15.04.2026
Clanok 7
Derogacna klauzula — zruSovacie ustanovenie

Vydanim nového organizatného poriadku sa rusi predchadzajuci
organizacny poriadok materskej skoly.

V Hrasnom , 15.04.2026 e
Bc. Monika Hu¢kova

riaditel’ka Skoly

Za zriad’ ovatela : e ————
Mgr. Pavel Hucko

starosta obce



