Vzor
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Interny predpis
ORGANIZACNY PORIADOK MATERSKEJ SKOLY

(bez pravnej subjektivity)

Organizacia (nazov zriad’ovatela MS bez pravnej subjektivity)

Identifikacné ¢islo organizacie

Adresa

Pravna forma

Statutarny organ (Statutarny organ zriad’ovatel’a)

Pocet stran

Prerokované v pedagogickej

rade

dna funkcia meno a priezvisko podpis a peciatka

Vypracoval

Schvalil

Cielova skupina

Ucinnost’ od

Za kontrolu zodpoveda

Zmeny a doplnenia smernice vo forme dodatku, ktorymi sa novelizuje smernica, tvoria

neoddelitel'nt sucast’ smernice.

Zriad’'ovatel’ (obec — iradny ndzov obce) materskej Skoly (uviest nazov a adresu skoly

podla § 38 zakona ¢. 321/2025 Z. z. o Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov)



Vzor

vydéva tento organizacny poriadok Skoly, ktory urcuje vnatornu organizaciu Skoly a definuje

zakladné pravidla riadenia Skoly.

Clanok 1

Uvodné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok upravuje organiza¢ni Struktiru materskej Skoly bez
pravnej subjektivity, zdsady riadenia, metddy prace, pOsobnost a vnutorni pravomoc
jednotlivych utvarov v ramci organizacnej Struktury a tiez ich vzdjomné vztahy, ako aj
problematiku distribucie riadiacich a rozhodovacich kompetencii.

2. Materska skola bola zriadena na zéklade zriad'ovacej listiny zo dna (uviest
datum) s ucinnostou od (uviest ddtum), nema pravnu subjektivitu, je organizacnou sucastou
zriad’ovatel’a, ktory je jej Statutdrnym organom a ktory nesie plnt financnu, majetkovu a pravnu
zodpovednost’.

3. Materska skola zabezpec€uje celodennu vychovu a vzdelavanie deti vo veku od
3 do 6 rokov v ¢ase od 6.30 hod. do 16.30 hod. Cas prevadzky materskej $koly, uréeny
riaditel'om a schvéleny zriad’ovatel'om, sa uvadza v Skolskom poriadku.

4. Materskd Skola svoju ¢innost’ zabezpecuje na zdklade rozpoctu vycleneného
zriad’'ovatel'om, mesacného prispevku zdkonného zastupcu na Ciastoénu uthradu vydavkov
materskej Skoly zriadenej obcou a inymi mimorozpoctovymi zdrojmi (sponzorské prispevky
a dary).

5. Materska skola v pravnych vzt'ahoch vystupuje prostrednictvom zriad’ovatel’a,
ktory zodpovedd za jej hospodarenie, majetok, zamestnancov a celkovi prevadzku.

Nadriadenym organom Skoly je zriad’'ovatel’, ktory je Statutdrnym orgdnom a zaroven

zamestnavatel'om.
Clanok 2
Poslanie a hlavné ulohy Skoly
1. Materska Skola podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socialno-

emocionalnej, intelektudlnej, telesnej, moralnej, estetickej, rozvija schopnosti a zruc¢nosti,
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utvara predpoklady na d’alSie vzdeldvanie. Pripravuje na zivot v spoloCnosti v stlade

s individualnymi a vekovymi osobitost'ami deti.

2.
a)

b)

g)
h)

1.

Medzi hlavné ulohy materskej skoly patri:
Podpora vsestranného rozvoja osobnosti dietat’a, socializacia deti, rozvoj zdravia
a pohybu, spolupraca s rodinou.
Poskytovanie predprimarneho vzdelavania v sulade so Skolskym zdkonom, vyhlaSkou
&. 541/2021 Z. z. o materskej $kole a podla Statneho vzdelavacieho programu pre
predprimarne vzdelavanie.
Zabezpecenie starostlivosti o hnutel'ny a nehnutel'ny majetok.
Vytvéranie optimalnych materialno-technickych podmienok pre zamestnancov a deti
prijaté na vzdelavanie v materskej Skole.
Zabezpecenie riadneho hospodarenia s majetkom zriad’ovatel’a, ktory ma zvereny.
Zabezpecenie plnenia uloh na useku skolského stravovania.
Spolupréca s kolektivnymi organmi $koly.
Zabezpecenie dodrziavania platnych pravnych predpisov vo vsetkych oblastiach a na

vsetkych tusekoch svojej ¢innosti.

Clanok 3

Zasady riadenia Skoly

Materskd Skola sa riadi vnutornymi predpismi zriadovatela, ktory je

zamestnavatel'om a ktory ich ako interné akty riadenia vydava.

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
)

2.

Ststavu vnitornych riadiacich a organizacnych predpisov tvoria najmé:

organiza¢ny poriadok,

pracovny poriadok,

prevadzkovy poriadok,

registratirny a skartacny poriadok,

disciplinarny poriadok,

platovy poriadok alebo poriadok odmenovania (vnatorny mzdovy predpis),

smernica o staznostiach,

dokumentécia k protipoziarnej ochrane,

dokumentécia o bezpec€nosti a ochrane zdravia pri praci, vychove a vzdelavani.
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3. Riaditel' Skoly vydava Skolsky poriadok a d’alSie vnutorné smernice, ktoré
suvisia s poskytovanim predprimarneho vzdeldvania avykonu pracovnej c¢innosti
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov.

4. Statutarny organ zriad'ovatel'a zriad'uje inventarizaéni komisiu, vyrad’ovaciu a
likvida¢na komisiu, Skodovta komisiu.

5. Poradnym organom riaditel'a Skoly je pedagogické rada. Riaditel’ moze zriadit’
aj metodické zdruzenie a stravovaciu komisiu.

6. Hnutel'ny a nehnutel'ny majetok materskej Skoly je majetkom zriad’ovatel’a a je

vedeny v inventirnom zozname.

Clanok 4

Riadenie a organizacna Struktira

1. Vedtci zamestnanci Skoly ako organiza¢nej sucCasti zamestnavatela (obce,
zriad’'ovatel’a) ukladajii zamestnancom ulohy, organizuju, riadia, kontrolujii a hodnotia
ich pracu. Zodpovedaju za plnenie tloh. Pisomne informuji o poruSeni pracovnej
discipliny podriadenych zamestnancov. Prava a povinnosti veducich zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme su urcené rozsahom pdsobnosti, ktord vyplyva z ich
pracovného zaradenia. Su vymedzené Skolskym zdkonom, Zikonnikom prace a
vnutornymi predpismi Skoly a zamestnavatela a pracovného poriadku vydaného
zriad’ovatel'om.

2. Veducimi pedagogickymi zamestnancami $koly na jednotlivych stupfioch riadenia su:
a) riaditel MS,

b) zastupca riaditel'a MS,
c) veduci Skolskej jedalne — nepedagogicky zamestnanec.

3. Organiza¢nymi utvarmi Skoly su:

a) utvar pedagogického riadenia — zabezpecuje riaditel’ materskej Skoly a zastupca
riaditel’a materskej Skoly,

b) utvar pedagogickych cinnosti a odbornych cinnosti — zabezpecujii vSetci
pedagogicki zamestnanci a odborni zamestnanci a nepedagogicki zamestnanci poskytujuci

podporné a sebaobsluzné ¢innosti vo vzt'ahu k det’om,
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C) utvar prevadzkovej ¢innosti — zabezpecuje prevadzku, technicka a hygienick

udrzbu interiéru a exteriéru materskej Skoly,

d) utvar Skolského stravovania — zabezpecuje prevadzku zariadenia Skolského
stravovania.

4. Jednotlivé organizacné utvary medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré
maju zabezpecovat’ a ktoré vyplyvaju zo vSeobecne zadviznej pravnej Gipravy a z
obsahovej naplne ¢innosti jednotlivych organiza¢nych ttvarov.

5. Organiza¢né utvary plnia na svojom useku tlohy, ktoré pre ich zamestnancov
vyplyvaju z opisu pracovnych ¢innosti. Organizacné Utvary plnia aj d’alSie ulohy,
ktoré im ukladaji veduci organizacnych utvarov a riaditel’ skoly.

6. V organizacii a riadeni prace organiza¢nych utvarov Skoly sa uplatiuju tieto zadkladné
principy:

a) spolupraca organiza¢nych Utvarov pri vykone svojej ¢innosti najmi v otazkach, ktoré
patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organiza¢nych utvarov,

b) koordinécia prace,

c) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych tloh veducimi organiza¢nych utvarov.

7. Veduci zamestnanci zvolavaji porady podla prislusnych usekov, ktoré riadia. O
kazdej porade sa vyhotovuje stru¢ny zdznam, ktory schval'uje zamestnanec, ktory
poradu zvolal.

Clanok 5
Riaditel’ materskej Skoly a zastupca riaditel’a materskej Skoly
1. Materski Skolu riadi riaditel materskej Skoly, ktory vykondva svoje kompetencie

v sulade so zdkonom ¢&. 245/2008 Z. z. o vychove avzdeldvani (Skolsky zakon)
a o zmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len
»skolsky zakon*), zadkonom ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch v zneni neskorsich predpisov, zakonom ¢. 321/2025 Z. z.
o Skolskej sprdve a ozmene adoplneni niektorych zdkonov — dalej len ,,zdkon
o skolskej sprave®), vyhlaskou ¢. 541/2021 Z. z. o materskej Skole v zneni neskorSich
predpisov a Statnym vzdeldvacim programom pre predprimarne vzdeldvanie v zneni

vSetkych jeho dodatkov.
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2. Riaditel'a vymenuva a odvolava zriad’ovatel. Na vymentvanie a odvolavanie riaditel’a
Skoly sa nevzt'ahuje § 11 ods. 4 pism. 1) zdkona Slovenskej narodnej rady ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov. Riaditel’ je zamestnancom obce
aza svoju Cinnost' v plnom rozsahu zodpoveda starostovi obce. Pravne tUkony za
zamestnavatel’a voci riaditel’'ovi robi zriad’ovatel’, ktory je jeho zamestnavatel'om.

3. Riaditel’ materskej Skoly v ramci zverené¢ho useku ¢innosti zamestnavatel'a zastupuje
Statutarny orgén (starostu obce) na useku zabezpecovania predprimarneho vzdelavania,
riadi d’alSich veducich zamestnancov na prisluSnom stupni riadenia (zastupcu riaditel’a
materskej Skoly avediceho Skolskej jeddlne) apriamo riadi jemu podriadenych
zamestnancov.

4. Riaditel’ materskej Skoly zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statneho vzdeldvacieho programu pre predprimarne vzdelavanie,

b) vypracovanie, aktualizdciu a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu
materskej Skoly,

c) zabezpecenie kvality poskytovania vychovy a vzdelavania skoly,

d) zabezpecenie kvality stravovania vo vztahu k zariadeniu §kolského stravovania,
ktoré je stiastou materskej Skoly,

e) personalne zabezpeGenie hlavnej &innosti osobami, ktoré spiiiaju kvalifikaéné
predpoklady na vykondvanie pracovnej ¢innosti pedagogického zamestnanca, a osobami, ktoré
spifiaju kvalifikaéné predpoklady na vykonavanie pracovnej ¢innosti odborného zamestnanca
— vsucinnosti so zriadovatelom ako zamestnavatelom, ktory posudzuje kvalifikacné
predpoklady adava pisomné ozndmenie pedagogickému zamestnancovi a odbornému
zamestnancovi o nesplneni kvalifikaénych predpokladov,

f) dodrziavanie pravnych predpisov, ktoré suvisia s hlavnou cinnost'ou skoly a
Skolského zariadenia ako jej siCasti,

g) hospodarne, efektivne, U€inné a ucelné vyuzivanie financnych prostriedkov
urcenych na zabezpecenie hlavnej ¢innosti Skoly a Skolského zariadenia ako jej sucasti,

h) zverejiiovanie zriad’ovacej listiny, Skolského poriadku, Skolského vzdelavacieho
programu v rozsahu podl'a § 7 ods. 9 Skolského zdkona na webovom sidle Skoly,

1) pravdivost, Uplnost’ a spravnost’ udajov o Skole, ktoré poskytuje orgdnom
verejnej spravy a ktoré zverejiiuje na webovom sidle Skoly,

1 kazdoro¢né vyhodnotenie plnenia projektu riadenia,

k) vytvaranie priestorovych a materidlno-technickych podmienok na cinnost

pedagogickej rady a rady Skoly — v sti¢innosti zo zriad’ovatel'om,
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1) rieSenie prejavov rizikového spravania deti,

m) urcenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdeldvacej ¢innosti najviac na
obdobie skolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

n) vypracovanie vnutorného predpisu, ktorym sa urc¢i Struktara kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych Cinnosti po prerokovani so zastupcami
zamestnancov a po prerokovani v pedagogickej rade,

0) vypracovanie planu profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov
a odbornych zamestnancov skoly po prerokovani v pedagogickej rade, so suhlasom zastupcov
zamestnancov a po schvaleni zriad’ovatel'om, ktory vyplyva zo zamerania Skoly,

P) hodnotenie priamo podriadenych pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov jedenkrat ro¢ne, najneskor do konca skolského roka,

q) vypracovanie avydanie Skolského poriadku, rokovacieho poriadku
pedagogickej rady,

r) poskytovanie podpornych opatreni vratane vydania vyjadrenia k navrhu
podporného opatrenia uvedeného vo vyjadreni so zamerom poskytnutia podporného opatrenia
a k navrhovanému rozsahu jeho poskytovania sohladom na personalne, priestoroveé,
materidlno-technické a finan¢né podmienky na poskytnutie podporného opatrenia v pripade, Ze

Skola podporné opatrenie v navrhovanom rozsahu nemdze poskytnut,

S) zverejiiovanie zapisnic z pedagogickej rady,

t) vedenie pedagogickej dokumentécie a d’alSej dokumentécie Skoly,

u) evidenciu Skolskych urazov,

V) evidenciu pracovného cCasu aprace nadfas zamestnancov zaradenych

v materskej skole,

W) dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov vztahujucich sa na
Skolu a Skolské zariadenie vratane metodickych pokynov a usmerneni vydanych Ministerstvom
Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeZze Slovenskej republiky a jeho priamo riadenymi
organizaciami, d’al§imi Gstrednymi orgdnmi $tatnej spravy, orgdnom miestnej Statnej spravy v

skolstve a Statnej skolskej inspekcie.

5. Riaditel’ materskej Skoly schval'uje:

a) organizovanie pobytov deti v Skole v prirode, vyletov, exkurzii, saunovania,
Sportovych vycvikov a d’alSich aktivit v stlade so Skolskym vzdelavacim programom
s informovanym sthlasom zdkonného zastupcu a po dohode so zriad'ovatel'om,

b) préacu nadcas,
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¢) navrh na odmeny a priznanie d’alSich zloziek mzdy v sulade s platnymi mzdovymi

predpismi zamestnéavatel’a.

6. Materska skola, zastupena riaditel'om Skoly, rozhoduje v spravnom konani o:

a) prijati dietat’a na predprimarne vzdelavanie,

b) prijati s ur¢enim adaptacného pobytu alebo diagnostického pobytu,

C) prijati prestupom,

d) prijati prestupom s uréenim adaptacného pobytu alebo diagnostického pobytu,
e) preruSeni dochadzky do skoly, ak nejde o povinné predprimarne vzdelavanie,
f) oslobodeni od povinnosti dochadzat’ do skoly diet'ata, ktorému zdravotny stav

neumoznuje vzdelavat’ sa, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,

g) oslobodeni od povinnosti dochadzat do Skoly a povoleni individudlneho
vzdelavania, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,

h) povoleni vzdeldvania v Skole mimo uzemia Slovenskej republiky, ak ide
o povinné predprimarne vzdelavanie,

1) povoleni vzdelavania v Skole zriadenej inym Statom na uzemi Slovenskej

republiky so suhlasom zastupitel'ského turadu prisluSného Statu, ak ide o povinné predprimarne

vzdelavanie,

) povoleni individualneho vzdelavania v zahranici, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

k) povoleni vzdelavania v eurdpskych Skolach, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

1) pokracovani plnenia povinného predprimarneho vzdelavania,

m) pred¢asnom skonceni predprimarneho vzdeldvania, ak nejde o povinné

predprimarne vzdeldvanie.

7. Riaditel’ materskej Skoly rozhoduje (bez aplikacie spravneho poriadku) o:

a) distancnej forme vzdelavania v Case mimoriadnej situdcie, nidzového stavu alebo
vynimo¢ného stavu pre vSetky deti,

b) rozsahu diStancného vzdeldvania pre deti, pre ktoré je predprimarne vzdelavanie
povinné, ak kvoli zdravotnému stavu alebo z inych zavaznych dovodov (napr.: rodinné
dévody, ohrozovanie bezpecnosti a zdravia inych deti, ktoré st i€astnikmi vychovy a
vzdelavania) nemo6zu plnit’ povinné predprimarne vzdelavanie formou pravidelného

denného dochadzania, najdlhSie pocas troch po sebe iducich mesiacov,
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zaradeni dietat’a so zdravotnym znevyhodnenim do triedy materskej Skoly na zaklade
odporicania pediatra a zariadenia poradenstva a prevencie a na zdklade vopred
prerokovaného informovaného sthlasu zdkonného zastupcu alebo zastupcu zariadenia,
zaradeni diet'at’a s nadanim do triedy materskej Skoly na zaklade odportcania zariadenia
poradenstva a prevencie a na zaklade vopred prerokovaného informovaného stuhlasu
zakonného zastupcu alebo zastupcu zariadenia.

Priamym nadriadenym riaditel’a Skoly je Statutarny zdstupca zriad’ovatel’a, ktory ako
zamestnavatel je v zmysle Zakonnika prace povinny mu pridel'ovat’ zamestnanca podl'a
pracovnej zmluvy a reSpektovat’ jeho postavenie podla osobitnych predpisov (Skolsky
zakon — zadkon ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov,
dalej len ,,zdkon €. 138/2019 Z. z.“, zdkon o Skolskej sprave).

Na zabezpecenie plnenia a kontroly tloh zvolava riaditel’ Skoly pravidelné pracovné

porady vedenia $koly podl'a planu prace skoly.

10. Riaditel’a zastupuje zastupca riaditel'a Skoly v rozsahu ur¢enom riaditelom, ktory je

11.

povereny konanim rozsahu pravomoci riaditel'a Skoly v ¢ase nepritomnosti riaditel’a.
Zastupcu riaditela vymenuva a odvoldva Statutarny zastupca zriad’ovatel'a na navrh
riaditel’a materskej Skoly. Funkcia zastupcu riaditel’a sa obsadzuje vyberovym konanim,
ak to urcuje pracovny poriadok Skoly, ktory urcuje aj postup pri vyberovom konani.

Riaditel’ materskej Skoly podava zriad’'ovatel'ovi ako zamestnavatel'ovi pisomny navrh
na ustanovenie do funkcie zastupcu niektorého zpedagogickych zamestnancov
materskej $koly, ktora spiiia poziadavky ustanovené v § 39 ods. 3 zakona &. 138/2019
Z. z. Zriad'ovatel’ je zodpovedny za obsadenie pracovného miesta zastupcu riaditel'a

Skoly vymenovanim do tejto funkcie.

12. Zastupcom riaditela nesmie byt blizka osoba riaditela, Statutdrneho orgénu

zriad’'ovatel’a alebo Clena Statutarneho organu zriad’ovatel’a. Funkcia zastupcu riaditel'a
je nezlucitelna s funkciou Statutarneho organu zriad’ovatel’a, ¢lena Statutarneho organu

zriad’ovatel’a alebo ¢lena kolektivneho organu skoly.

13. Ak je v pracovnom poriadku zamestnavatel'a upravené, ze sa miesto zastupcu riaditel’a

obsadzuje vyberovym konanim, vyberové konanie vyhlasuje zamestnavatel’, pricom to

robi postupom ur¢enym v pracovnom poriadku.

14. Vykon funkcie zastupcu riaditel’a zanika:

a) vzdanim sa funkcie,
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b) odvolanim na navrh riaditel’a Skoly zo strany Statutarneho zastupcu zriad’ovatela

s odovodnenim, aké skutoc¢nosti boli podkladom pre odvolanie,

C) stratou beztthonnosti,
d) obmedzenim sposobilosti na pravne ukony,
e) vymazom Skoly alebo Skolského zariadenia z registra alebo zrusenim prislusnej

organizacnej zlozky alebo
f) smrt’ou alebo vyhlasenim za mftveho.
15. V priamej riadiacej pdsobnosti zastupcu riaditel’a su (uviest’ pocet) triedy materskej
Skoly. Zéstupca riaditela priamo riadi pedagogickych zamestnancov na useku
pedagogickych ¢innosti a odbornych c¢innosti $koly, ktorym vykondva hodnotenie

podla § 70 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

Clanok 6

Utvar pedagogickych ¢innosti a odbornych ¢innosti

1. Utvar pedagogickych ¢&innosti a odbornych ¢innosti tvoria pedagogicki
zamestnanci zaradeni do kategodrie alebo podkategorie a odborni zamestnanci zaradeni do
kategorie:

a) ucitel materskej Skoly,

b) pedagogicky asistent,

c) Skolsky Specialny pedagog,

d) Skolsky psycholég,

e) skolsky logopéd (MS si to upravi podla viastnych podmienok).

2. Stcastou utvaru pedagogickych ¢innosti a odbornych Cinnosti je aj Skolsky
podporny tim, ktorého tlohou je najma:

a) koordinovat’ rozvoj inkluzivneho vzdelavania,

b) spolupracovat’ so zariadenim poradenstva a prevencie a d’alSimi subjektmi pri
podpore deti ich zdkonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdeldvania,

C) poskytovat’ poradenstvo detom a zdkonnym zastupcom a metodicka podporu
pedagogickym zamestnancom,

d) podielat’ sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu.



Vzor

3. Clenom $kolského podporného timu je $kolsky S$pecialny pedagodg, vietci
odborni zamestnanci $koly a pedagogicki asistenti. Zlozenie $kolského podporného timu je
riaditelom upravené vo vnutornom predpise po prerokovani v pedagogickej rade.

4. Pedagogicki zamestnanci a odborni zamestnanci na zédklade schvalenej Struktury
kariérovych pozicii vykonavaju Specializované ¢innosti sucasne s vykonom pracovnej ¢innosti
v prislusnej kategoérii alebo v podkategorii pedagogickych zamestnancov alebo v prislusnej
kategorii odbornych zamestnancov.

5. V materskej Skole vykonava pracovnu cCinnost' pedagogicky zamestnanec
v kariérove] pozicii supervizor, ktory vykondva riadiacu ¢innost na zdklade poverenia
riaditefom $koly v oblastiach a rozsahu vymedzenych v povereni. Specializovani ¢innost
v kariérove] pozicii supervizor nemozno vykonavat sucasne s vykonom riadiacej Cinnosti
vediceho pedagogického zamestnanca (riaditel’ $koly a zastupca riaditel'a skoly). (MS si to
upravi podla vilastnych podmienok).

6. Pedagogicky zamestnanec a odborny zamestnanec je povinny:

a) chranit’ a reSpektovat’ prava dietata a jeho zakonného zastupcu v stlade s § 144
Skolského zakona,

b) zachovavat’ mlcanlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné Udaje, informacie
o zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni deti, s ktorymi prisiel do styku,

C) reSpektovat’ individuélne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohladom na

jeho schopnosti, mozZnosti, socidlne akultirne zdzemie a odporucania odbornych

zamestnancov,
d) zdrzat’ sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,
e) spravat sa v sulade setickym kodexom pedagogickych zamestnancov

a odbornych zamestnancov,

f) podiel'at’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumenticie a d’alSej
dokumentacie,

g) usmernovat’ vychovu a vzdelavanie dietat’a,

h) podiel’at’ sa na tvorbe a uskutoctiovani Skolského vzdelavacieho programu,

1) udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

1) absolvovat’ aktualiza¢né vzdelavanie,

k) vykonavat’ pracovnu Cinnost’ prostriedkami, metédami, formami a postupmi,

ktoré zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, principom a cielom vychovy

a vzdeldvania a Statnemu vzdeldvaciemu programu pre predprimarne vzdeldvanie,



Vzor

1) poskytovat’ dietat'u a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odbornii pomoc

spojent s vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat’ zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy

a vzdelavania.

7.

g)

h)

Vsetci pedagogicki a odborni zamestnanci st ¢lenmi pedagogickej rady ako poradného
organu riaditela, ktory prerokuva pedagogicko-organizaéné otazky vychovno-
vzdelavacej ¢innosti.

Pedagogickej rade predseda riaditel’ skoly, zasada podla schvéaleného rokovacieho
poriadku a prerokuva najma:

Skolsky vzdelavaci program,

Skolsky poriadok,

jej suhlas, ak Skola bude poskytovat” vychovu a vzdeldvanie, ktoré je nad ramec
Skolského vzdelavacieho programu alebo inovécii zapisanych podla § 14a Skolského
zakona,

vnutorny predpis, ktorym riaditel’ $koly upravi Struktiru kariérovych pozicii a rozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti,

vnutorny predpis, ktorym riaditel’ Skoly upravi zlozenie Skolského podporného timu,
plén profesijného rozvoja vratane jeho zmien a doplneni,

ucel vyplacania kompenzacného prispevku v prisluSnom kalendarnom roku
podl'a podmienok zamestnavatel’a, pravidla jeho vyplacania zamestnavatel'om a okruh
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov zamestnavatel’a, ktorym sa
bude v prislusSnom kalendarnom roku vyplacat’ kompenzacny prispevok,

pravidla pre priznanie priplatku za hodnotenie pedagogického zamestnanca
a odborného zamestnanca,

zarad’'ovanie deti rovnakého veku alebo deti rozdielneho veku do triedy materskej Skoly
po ich prijati do materskej Skoly.

Poradnym orgdnom riaditel'a, ktory prerokiva pedagogicko-didaktické otazky
vychovno-vzdelavacej Cinnosti pri tvorbe alebo inovacii Skolského vzdeldvacieho
programu arozvijani profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov
a odbornych zamestnancov materskej 8koly, je metodické zdruzenie. Clenmi
metodického zdruzenia su vSetci pedagogicki zamestnanci a odborni zamestnanci
materskej skoly. (Zriadovatel vo vztahu k MS si to upravi podl'a viastnych podmienok,

pretoze metodické zdruzenie mozno zriadit, ak ma materska skola najmenej dve triedy.)



Vzor

10. Sucast'ou tohto utvaru je aj zabezpeCovanie podpornych ¢innosti v materskej Skole
nepedagogickym zamestnancom na tcel podpory:

a) adaptacie a socializécie deti,

b) sebaobsluznych ¢innosti deti a upeviiovania ich hygienickych navykov, ochrany
bezpecnosti a zdravia,

c) odstraniovania bariér vyplyvajacich z potrieb deti zo socialne znevyhodiujiceho
prostredia a deti so zdravotnym znevyhodnenim,

d) komunikacie Skoly so zdkonnymi zastupcami deti a ziakov zo socidlne
znevyhodnujuceho prostredia a

e) rozvoja schopnosti, zrucnosti, emociondlnych vlastnosti a osobnosti deti
(Zriad'ovatel vo vztahu k MS si to upravi podla viastnych podmienok.).

11. Organizaciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti v kazdej triede zabezpecuje triedny
ucitel’ ur€eny riaditelom. Ak je triedny ucitel’ nepritomny dlhSie ako 30 dni, zastupuje ho iny
ucitel’ materskej Skoly uréeny riaditelom.

12. Zabezpecnost’ a ochranu zdravia dietat’a zodpovedaju pedagogicki zamestnanci
materskej Skoly od prevzatia dietat’a aZ po jeho odovzdanie zdkonnému zastupcovi alebo nim
splnomocnenej osobe. Pri ¢innostiach, ktoré si vyZzaduji zvySeny dozor, riaditel’ zabezpeci
d’alSieho zamestnanca materskej Skoly, ktory spolu s ucitelom materskej Skoly zodpoveda za

bezpecnost’ deti.

Clanok 7

Utvar prevadzkovej ¢innosti

1. Utvar prevadzkovej &innosti je tvoreny nepedagogickymi zamestnancami zriad’ovatel'a
s miestom vykonu prace v materskej Skole zaradenych do pracovnej pozicie
upratovacka a skolnik. (Zriadovatel vo vztahu k MS si to upravi podla viastnych
podmienok.)
2. Utvar prevadzkovej ¢innosti je v priamej riadiacej pdsobnosti riaditel'a materskej skoly.
3. Zamestnanec pri vykonavani pracovnej ¢innosti upratovacky je povinny najma:
a) vytvarat’ podmienky pre plynult prevadzku Skoly,
b) udrziavat’ Cistotu a poriadok v priestoroch Skoly s cielom ochrany zdravia deti a
vSetkych zamestnancov,

C) dodrziavat’ zdsady bezpecnosti pri praci a odporiucané pracovné postupy,



Vzor

d) vykonavat’ bezné a vel'ké upratovanie vratane Cistenia okien,
e) denne upratovat’ priestory Skoly vratane vynasania odpadkov, Cistenia kobercov

vysavacom a dezinfekcie socidlnych zariadeni a interiérov, vymeny zéaclon, zavesov,

f) zapisovat’ do prislusnej knihy poruch zistené zavady,
g) vymienat uteraky v kabinetoch a socialnych zariadeniach zamestnancov skoly,
h) pri vyssom pocte deti alebo pri ¢innostiach, ktoré si vyzaduju zvyseny dozor, na

zaklade prikazu riaditel’a a pod vedenim pedagogického zamestnanca dbat’ na bezpecnost’ deti,
1) vykonavat’ a plnit’ d’alSie Glohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla
pokynov riaditela Skoly.

4. Zamestnanec pri vykondvani pracovnej ¢innosti Skolnik je povinny najma:

a) zabezpecovat’ prevadzku skoly podl'a pokynov riaditel’a skoly,

b) vykonavat’ drobné udrzbarske prace,

c) sledovat’ spotrebu energii a funk¢énost” technologickych zariadeni,

d) kontrolovat, aby sa v priestoroch $koly nezdrziavali nepovolané osoby,

e) zabezpecovat’, aby Skolska budova a cely skolsky areal z hl'adiska technického,

bezpecnostného a hygienického boli v plnom stlade s potrebami vSetkych ¢innosti, ktoré Skola

vykonava,

f) dbat’ na bezpecnost’ pri vykone prevadzkovych préc,

g) zodpovedat’ za Cistotu a poriadok v aredli Skoly a na pristupovych cestach a
chodnikoch ku skole,

h) svoju c¢innost vykonavat' v rozsahu pracovnej naplne a plnit’ Ulohy podla

pokynov riaditela Skoly.

Clanok 8

Utvar $kolského stravovania

1. Stucastou materskej Skoly je zariadenie Skolského stravovania, ktorym je Skolska
jedaleti/vydajna skolska jedalen.

2. Skolsk4 jedalen vykonava &innosti podla § 140 §kolského zakona a vyhlasky &.
330/2009 Z. z. o zariadeni $kolského stravovania.

3. Zariadenie Skolského stravovania vedie veduci Skolskej jedalne. Priamym

nadriadenym veduceho Skolskej jedalne je riaditel’ Skoly.



Vzor

4. Veduci skolskej jedalne priamo riadi, usmernuje a kontroluje hlavni kuchéarku
a pomocnu kuchérku. Spracovava, kontroluje ich dochadzku a zabezpecuje ich zastupovanie.

5. Veduci skolskej jedalne zodpoveda za:

a) prevadzku Skolskej jedalne a jej plynuly chod, stard sa o riadne hospodarenie,

sleduje a dodrzuje vsetky predpisy o spolo¢nom stravovani deti,

b) objednavku potravin,

c) pripravu jedal,

d) zostavovanie jedalneho listka (v spolupraci s hlavnou kucharkou),

e) spravne hospodarenie a v€asné vedenie uctovnej agendy tykajuce sa Skolského
stravovania,

f) kvalitu prace kucharok,

g) prepocitavanie podla receptir nutri¢nej hodnoty podavanej stravy, stard sa o

vysoku uroveni Skolského stravovania, zaobstardva jedla v priemernej hodnote urenych
vyzivovacich noriem a dbd, aby pokrmy boli upravené chutne, nacas a v zodpovedajucom
mnozstve a kvalite,

h) starostlivost’ o inventar a ostatné potreby pre zariadenie Skolského stravovania
vratane Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpecenie nevyhnutnej udrzby, Cistoty a
hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania,

1) za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb i za spravne

uskladnenie tovaru vratane pravidelnych kontrol bezchybnosti uskladnenych potravin,

) dodrZziavanie hygienickych predpisov Skolskej jedalne,

k) zabezpecenie Skolenia a dodrziavania HACCP,

1) podavanie informacie stravnikom a rodi¢om deti,

m) kontrolu a zii¢tovanie finanénych prostriedkov od rodi¢ov na stravovanie deti.
6. V spolupréci s poverenym zamestnancom zriad’'ovatel'a (obce) veduci Skolskej

jedalne zabezpeCuje nevyhnutné opravy, prebera prace od dodavatelov, vedie evidenciu

majetku, sleduje platnost’ revizii a zabezpecuje ich vykonanie.

7. Hlavna kuchérka zodpoveda za:

a) riadenie prevadzky a riadneho chodu kuchyne,

b) organizaciu prace pomocnej kucharky,

c) dodrziavanie technologickych postupov anoriem a hygienickych predpisov

vratane poziadaviek na vyrobu, poddvanie pokrmov a napojov.
8. Pomocna kuchérka zabezpecuje vyrobu jeddl vo zverenom useku, zodpoveda za

spravne technologické postupy, zodpoveda za ich chut' a zdravotni nezavadnost’



Vzor

a participuje na vydaji jedal v materskej Skole. Poméha pri priprave doplnkovych

jedal, vykondva umyvanie riadu a zodpoveda za jeho Cistotu.

Clanok 9

Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

1. Organizacny poriadok je vydany v stlade so zriad’ovacou listinou a je zavizny
pre vSetkych zamestnancov zriad'ovatela s vykonom prace v materskej skole.

2. Vedaci zamestnanci zamestnavatela st povinni obozndmit’ s obsahom
organiza¢ného poriadku Skoly vSetkych zamestnancov zriad'ovatela s vykonom prace
v materskej skole.

2. Zamestnavatel’ zastipeny riaditelom materskej Skoly kazdého novoprijatého
zamestnanca do pracovného pomeru obozndmi s obsahom organizacného poriadku.

3. Kontrolu dodrziavania organizaéného poriadku vykonava riaditel Skoly
a Statutarny orgén zriad’ovatel'a (zamestnavatel’a).

4. Zmeny a doplnenia organiza¢ného poriadku sa realizuji dodatkom, ktory

schval'uje a vydéava Statutdrny organ zriad'ovatela. Vydanie dodatku moze navrhnut riaditel’

Skoly.

5. Organizacny poriadok je platny ddtumom schvélenia zamestndvatel'om a €inny
diom ......... (uviest datum).

6. Utinnost'ou organizaéného poriadku zrusuje t¢innost Organiza¢ného poriadku
vydaného pod ¢. 7o dia (uviest cislo a datum, ak vydany organizacny

poriadok rusi povodny — uz vydany organizacny poriadok).

podpis Statutarneho organu zriad’ovatel’a, ktory je zamestnavatel'om



