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Cl. 1. Zakladné ustanovenia

Organizacny poriadok je zakladnou internou organizacnou normou Materskej Skoly, Zamutov

388, 094 15 Zamutov (d’alej len ,,materska Skola“).

Organizacny poriadok:
» upravuje vnutorni organizaciu materskej skoly
» urcuje zakladné pravidla riadiacej Cinnosti a metod prace
» urcuje organiza¢nu Struktiru materskej skoly z hl'adiska funkéného
» urCuje zaklady delby prace, rozsah pravomoci pri plneni pracovnych uloh
zamestnancami materskej Skoly a ich zodpovednost’

» urCuje vnutorné a vonkajsie vztahy materskej Skoly

1. Zriadenie organizacie
Zriad’ovatel’: obec Zamutov

Adresa uradu: Zamutov 434, 094 15 Zamutov

2. Nazov a sidlo organizacie

Nazov Skoly: Materska Skola
Adresa MS: Zamutov 388, Zamutov 094 15
Druh Skoly: Materské Skola s celodennou starostlivost'ou
Jazyk: slovensky

3. Predmet ¢innosti organizacie
Materska skola zabezpecuje vychovu a vzdelavanie deti predskolského veku v teritoriu obce
Zamutov. Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ je zamerana na vSestranny rozvoj osobnosti diet’at’a

a priprava dietat’a na povinnu Skolskt dochadzku.

Cl. 2. Hospodarenie materskej §koly

1. Pravne postavenie

Materska Skola, Zamutov 388, Zamutov (d’alej len ,,materska Skola“) bola zriadend na zaklade
zriad’'ovacej listiny, ktora vydala obec Zamutov. Zriad’'ovacia listina ju kvalifikuje ako

materskl Skolu bez pravnej subjektivity s ucinnost’ou od 01. 04. 2009
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Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpecuje

z rozpoctu vycleneného zriad’ovatel'om,

zo Statneho rozpoctu,

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

z doplnkovych mimorozpoc¢tovych zdrojov /sponzorské, dobrovol'né prispevky a dary/

Cl. 3. Poslanie a tilohy materskej $koly

Medzi zakladné tilohy materskej Skoly patri:

poskytuje predprimarne vzdelanie detom od 2,5 - 6 rokov

zabezpecuje kvalitnu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ a odbornu pedagogickt ¢innost’
vytvara potrebné materidlne podmienky pre zamestnancov a deti materskej Skoly
zabezpecuje starostlivost’ o hnutel'ny a nehnutel'ny majetok Skoly

zabezpecuje riadne hospodarenie s majetkom skoly

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov skoly
zabezpecuje plnenie tloh na useku skolského stravovania

informuje Radu Skoly o stave a problémoch skoly

zabezpecuje plnenie uloh na seku PO a BOZP podl’a platnych predpisov

zabezpecuje plnenie d’alSich uloh v zmysle prislusnej legislativy SR

Cl. 4. Organiza¢na §truktiira materskej $koly

Organizacia Skoly sa vnutorne ¢leni na tseky:

1. Usek riaditel’a §koly

2. Pedagogicky usek

3. Prevadzkovy usek

4. Ekonomicky, mzdovy a personélny usek

5. Usek 8kolského stravovania

6. Usek BOZP a PO
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1. USEK RIADITELA SKOLY

Riaditel' §koly zodpoveda za dodrziavanie SVP, SKVP, vieobecne zaviznych predpisov,
rocného planu kontinualneho vzdeldvania pedagogickych zamestnancov, za odborni a
pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly, hodnotenie pedagogickych
zamestnancov, rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov
urenych na zabezpecenie ¢innosti Skoly, zodpovedd za riadne hospodarenie s majetkom v

sprave alebo vo vlastnictve Skoly.

V zmysle zékona ¢.596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni zdkona €. 245/2008 Z. z. podl'a § 5 ods. 2 zdkona

riaditel’ zodpoveda za:

e dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu uréeného pre skolu ktort riadi

e vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu

e vypracovanie a dodrziavanie rocného planu d’alSieho vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov

e dodrziavanie vSeobecne zavdznych predpisov, ktoré suvisia s predmetom c¢innosti
Skoly

e kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov

e urovein vychovno-vzdelavacej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia

e rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie Skoly

¢ riadne hospodérenie s majetkom v sprave alebo vlastnictve Skoly
Podrl’a § 5 ods. 13 zakona riaditel’ rozhoduje o:

e prijati dietata do materskej Skoly,

e prijati dietata do materskej Skoly s urCenim adaptacného pobytu alebo diagnostického
pobytu, prijati dietat’a prestupom,

e preruseni dochadzky dietata do materskej Skoly, ak nejde o povinné predprimarne
vzdelavanie,

e oslobodeni dietata od povinnosti dochadzat’ do skoly zo zdravotnych dévodov, ak ide
o povinn¢ predprimarne vzdelavanie,

e povoleni individudlneho vzdeldvania dietata, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

e pokracovani plnenia povinného predprimarneho vzdeldvania,
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pred¢asnom skonceni predprimarneho vzdelavania, ak nejde o povinné predprimarne
vzdelavanie,

ur¢eni prispevku zakonného zastupcu diet'at’a na ¢iasto¢nu thradu

vydavkov materskej Skoly, ktorej zriadovatel'om je regiondlny trad, ak nejde o povinné

predprimarne vzdelavanie.

Podl'a § 6 ods. 8 pismena j) zdkona riaditel’ prerokuje s Radou skoly a so zriadovatel'om

Skolsky vzdelavaci program.

V zmysle zakona ¢. 317/2009 o pedagogickych a odbornych zamestnancoch, riaditel’ Skoly

zodpoveda za:

kontinualne vzdelavanie podla ro¢ného planu kontinualneho vzdelavania
zabezpecenie a vedenie Skolského registra v stilade s §58 a §59 zakona ¢.317/2009

Z.z.

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov

Po prerokovani v pedagogickej rade vydava:

organizacny poriadok Skoly

pracovny poriadok Skoly

Skolsky ( vnutorny) poriadok Skoly

prevadzkovy poriadok $koly / schvaluje RUVZ/

rokovaci poriadok pedagogickej rady

Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’'ovatel’ vyziadat’

plén prace Skoly na prislusny skolsky rok / schval'uje PR/

vnatorné 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 zédkona ¢.317/2009 Z. z. urcuje Struktiru karierovych pozicii po
prerokovani v pedagogickej rade a po prerokovani so zriad’ovatel'om

vydava plan kontinualneho vzdeladvania po vyjadreni zriad'ovatel’
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Poskytuje zriad’ovatel’ovi:

udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného roka

udaje zo Skolského registra zamestnancov v zmysle § 58 zdkona ¢.317/2009 Z. z. o
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov najmenej jedenkrat ro¢ne podla stavu k 15. septembru prislusného

Skolského roka

Predklada zriad’ovatel’ovi na schvialenie a Rade $koly na vyjadrenie:

navrhy na poCty prijimanych ziakov

navrhy a tpravy v Skolskom vzdeldvacom programe

spravu o vychovno — vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podl'a § 14
ods. 5 pismeno e) zdkona 596/20003 Z. z.

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly

koncepcny zdmer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky

informdciu o pedagogicko — organizacnom a materialno — technickom zabezpeceni

vychovno — vzdelavacieho procesu

Vymenuva:

inventariza¢nu komisiu

komisiu na presetrenie a odSkodnenie registrovaného skolského urazu

Schvaluje:

rozdelenie ivdazkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva

plany triednych ucitelov, vyletov, exkurzii

nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov

pracovné cesty

pléan dovoleniek

osobné priplatky a odmeny

nakupy d’alSich materidlnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie prevadzky
zariadenia

poskytovanie pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP

vniitorné dokumenty MS
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Spolupracuje:

so zriad’ovatel'om, obecnym zastupitel'stvom

so zakladnou $kolou v obci

s nadriadenymi organmi

radou skoly

e 50 spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci
Udel’uje a navrhuje:

e pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch, navrhuje ich udelenie

nadriadenym organom.

Riaditel'’ku materskej Skoly v Case jej nepritomnosti zastupuje povereny zastupca riaditel’a

Skoly v rdmci rozsahu poverenia. Zastupcu riaditela menuje riaditel’ na jeden Skolsky rok.

Odovzdavanie a preberanie funkcii:

Kazdy veduci zamestnanec je povinny urcit 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 nedokoncenych tloh a o stave inych délezitych veci.

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

e ak ide o veducu funkciu
e ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou

e ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec

Rozsah protokolu o odovzdani a prebrani funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykond mimoriadna inventira. V pripade
odovzdavania funkcie stvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa postupuje podla
osobitnych predpisov( zékon ¢. 428/20002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich

zmien a doplnkov).

Podpisova pravomoc
Riaditel’ka MS podpisuje vietky 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.
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Riaditel’ka materskej Skoly podpisuje:

* plany, spravy,
e organizatné opatrenia, prikazy, interné pokyny Skoly,
e korespondenciu so zriad’ovatel'om,

e rozhodnutia o prijati/ neprijati dietata do MS

Podpisové prava pre styk s peiiaZznym tstavom a k tomu prislichajicimi
Vykonavanymi finan¢nymi operdciami a podpisové prava pre styk so Statnymi institiiciami

riaditel’ka materskej Skoly nema.

PouzZivanie peciatok
MS pouziva gulati peéiatku a podlhovasta pediatku. OU Zamutov vedie evidenciu peéiatok.
Evidencia obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim mena a priezviska zamestnanca, pracovnej

funkcie a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal a pouziva a jeho podpis.

2. PEDAGOGICKY USEK

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

6,30 hod. do 16,00 hod.

Pedagogicky zamestnanci
Pedagogickymi zamestnancami Skoly st vSetci ucitelia Skoly, ktori maju platny pracovny

pomer v Skole.

Utitel’ky MS st priamo podriadené riaditel’ke MS a starostovi obce a plnia tieto ulohy:

e vychovu a vzdelavanie deti, ako i ostatné svoje posobenie v Skole i mimo Skoly,

e s vedenim Skoly, ostatnymi ucitelkami a nepedagogickymi zamestnancami
spolupracuju na vytvarani pozitivnej socialnej klimy a rodinnej atmosféry rozhodujtce;j
pre plnenie ciel'ov Skoly,

e realizuji  komplexni vychovno-vzdeldvaciu ¢innost' zameranii narozSirovanie
vedomosti,

e zrucnosti a navykov, ziskavanie elementarnych kompetencii deti s vyuzitim
Specifickych diagnostickych, vychovnych a vzdelavacich metod,

e pripravuju tematické vychovno-vzdelavacie plany v stanovenom termine,

e reSpektuji pracovny a Skolsky poriadok skoly, pracovné naplne a iné ostatné predpisy a

vnutorné usmernenia obecného uradu,
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e zodpovedaju za dodrziavanie Skolskych vzdelavacich programov a platnych ucebnych
planov,

e aktivne spolupracuju na tvorbe a realizécii pedagogickych projektov skoly,

e sleduju oznamy a reSpektuju pokyny vedenia Skoly a ulozené ulohy plnia v stanovenom
termine,

e v Skole sa zdrziavaju v ¢ase ur¢enom osobnym rozvrhom pracovného ¢asu, v ¢ase porad
zvolanych riaditel'stvom Skoly, v ¢ase prechodného zastupovania iné¢ho vyucujaceho, v
Case uréenom na konzultacie s rodi¢mi, v ¢ase mimoskolskej prace s det'mi,

e zodpovedaju za bezpecnost’ pri kazdom spolo¢nom podujati s detmi, vopred poucia
ucastnikov akcie o bezpe€nosti a ochrane zdravia. Pred kazdym hromadnym podujatim
predlozia vedeniu Skoly podpisany informovany stihlas rodica,

e pocas jesennych, zimnych, polrocnych a vel'kono¢nych prazdnin podl'a

e zaujmu rodiov zabezpeluju prevadzku v MS, alebo vykonavaji prace pridelené
vedenim Skoly, zriad'ovatel’a,

e Spracuju dochadzku a odovzdaju riaditel'ovi v posledny den v danom mesiaci

e Vsimaju si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultire
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so skolskym majetkom,

e Maju zékaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,

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

e zachovavaju mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykonavani prace
a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat' inym osobam, a to aj po

skonc¢eni pracovného pomeru.

Povinnosti pedagogickych zamestnancov :

Povinnosti pedagogickych zamestnancov st stanovené v Zakonniku prace (v Casti vSeobecné
povinnosti zamestnancov), zdkonom ¢. 552/2003 Z. z. ovykone prace vo verejnom zaujme, v
§ 5 zékona €. 317/2009 Z. z. opedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch,

v pracovnom poriadku obecného tradu Zamutov.

Pedagogicki zamestnanci su povinni:
e chranit’ a reSpektovat’ prava dietat’a a jeho zakonného zastupcu,
e zachovavat mlcanlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informdacie o

zdravotnom stave deti a vysledky psychologickych vySetreni s ktorymi prisli do styku,
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reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdelavacie potreby deti s oh'adom na ich osobné
schopnosti a moznosti, socialne a kulturne zazemie,

podiel'at’ sa na vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentacie ustanovenej
osobitnym predpisom,

usmernovat a objektivne hodnotit’ pracu deti,

podielat’ sa na tvorbe SKVP,

udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesionalne kompetencie prostrednictvom kontinudlneho
vzdelavania a sebavzdelavanim,

vzdelavat’, vychovavat a chranit’ zdravie deti,

predchadzat’ a zamedzovat’ negativhym vplyvom spoloCenského prostredia na deti,
predovsetkym zamedzit’ prenikaniu navykovych a psychotropnych latok do priestorov
materskej Skoly,

svedomito sa pripravovat’ na vychovno-vyudovaci proces, poznat’ uéebné osnovy SKVP
spravat’ sa v sulade s Etickym kédexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (d’alej len ,,eticky kodex*),

vedu pedagogicku prax Studentov strednych a vysokych skol na zdklade poverenia
riaditel’ky skoly

ovladat’ zdkladné pravne normy zabezpecujlice ochranu zdravia a bezpecnost’ deti pocas

edukacie, alebo pri organizacii hromadnych skolskych akcii.

Prava pedagogickych zamestnancov :

Pedagogicki zamestnanci maja pravo:

na uctu k svojej osobe a 'udskej dostojnosti,

na uznanie vysledkov svojej vychovnej a vzdeldvacej prace,

na vyber vhodnych u¢ebnych pomocok, viest’ a hodnotit’ vysledky deti,

ako ¢lenovia PR zucastiiovat’ sa na hodnoteni prace Skoly a vychovnovzdelavacich
vysledkov deti,

ako Clenovia pedagogickej rady, ziCastiiovat’ sa na tvorbe a hodnoteni skolského
vzdelavacieho programu,

na zabezpecenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najméi na
svoju ochranu pred nasilim zo strany deti, ziakov, rodicov a inych osob,

na ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej ¢innosti,

11
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e na ucast na riadeni Skoly prostrednictvom ¢lenstva alebo volenych zastupcov v
poradnych, metodickych a samospravnych organoch skoly,

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

¢ na kontinualne vzdeldvanie a profesijny rozvoj,

¢ na objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu pedagogickej ¢innosti.
Triedna uditelka :

e zodpoveda za spravnost’ a uplnost’ pedagogickej dokumentacie a d’alSej dokumentacie
tykajucej sa deti alebo triedy ( osobny spis diet’at’a , triedna kniha,....)

e spolupracuje so zdkonnym zastupcom , ostatnymi pedagogickymi
zamestnancami a odbornymi zamestnancami, ostatnymi zamestnancami $koly,
vSeobecnym lekarom pre deti a dorast, s prislusnym skolskym zariadenim vychovného
poradenstva a prevencie,

e poskytuje pedagogické poradenstvo,

e utvara podmienky pre dieta so Specidlnymi vychovno — vzdelavacimi potrebami,

e ak je nepritomna viac ako 30 dni, riaditel’ka ustanovi na jej zastupovanie in¢ho

pedagogického zamestnanca / po dohode so zriad’ovatelom /.

3. PREVADZKOVIi ZAMESTNANCI SKOLY:
Upratovacka

Zamestnankyfa vo funkcii upratovacky vyuziva v MS vsetky prava vyplyvajice zo Zakonnika

préace, Pracovného poriadku a d’alSich platnych pravnych predpisov a smernic.

e v praci sa riadi pokynmi riadite'’ky materskej skoly

e pracovné ulohy zabezpecuje v zmysle ich pracovnej naplne a podl'a zverenych
prevadzkovych priestorov,

e zistené poruchy, chyby neodkladne oznamuje riaditel’ke materskej skoly,

e zabezpeluje &istotu a udrzbu zverenych prevadzkovych priestorov MS tak, aby nebolo
ohrozené zdravie deti a zamestnancov MS,

e zodpoveda za hygienu a Cistotu zverenych prevadzkovych priestorov,

e zodpoveda za efektivne vyuzivanie Cistiacich a dezinfekénych prostriedkova
hygienickych potrieb,

e zabezpecCuje socialne priestory prisluSnymi hygienickymi potrebami,
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udrzuje Skolsky dvor v Cistote,

v jesennom obdobi vyhrabava listie na Skolskom dvore,

v zimnom obdobi zabezpecuje Cistotu a bezpecnost’ pristupovych

chodnikov tym, ze odhrnie

sneh ku vietkym vchodovym dveram MS a posype pristupové cesty a

chodniky posypovym materidlom,

v pripade potreby plni opravnené poziadavky pedagogickych zamestnancov MS
(zabezpeci umytie a prezlecenie dietata v pripade nahlej, nepredvidatel'nej nevolnosti
dietat’a, ako aj umyvanie vytvarnych a pracovnych potrieb a stolov po edukacne;j
¢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,

plni d’al§ie Glohy podla priebeznych prikazov riaditel’ky MS.

EKONOMICKY, MZDOVY A PERSONALNY USEK

Ekonomicky a mzdovy tsek materskej Skoly zabezpecuje mzdova a persondlna uctovnicka na

Obecnom urade v Zamutove.

S.

vykonava uctovnictvo materskej skoly,

sleduje priebezné Cerpanie rozpoctu,

zabezpecuje styk s peniaznymi Ustavmi,

zabezpecuje Uhrady faktir a ich riadnu evidenciu,

spolupracuje s riaditel’kou MS,

zabezpecuje vcasné vydavanie pracovnych zmlav a platovych dekrétov pre vsetkych

pracovnikov Skoly v zmysle platnych smernic.

USEK SKOLSKEHO STRAVOVANIA

Veduca skolskej jedalne:

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

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

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

uskutocnuje nakupy Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpecenie
nevyhnutnej udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania.
nakupy d’alSich materidlnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie prevadzky
zariadenia

v spolupraci s kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje jedalny listok a
dba o jeho spravnu skladbu,

objednéava a obstarava potraviny, inventar a ostatné potreby pre zariadenie stravovania,
zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ich uskladnenie,

komplexne zabezpecuje uctovni agendu,

vypocitava poplatky za stravu podl'a platnych smernic, vedie peiiazny dennik,
obhospodaruje preddavok v zmysle vyhlasky

vedie vykazy pre potreby SU.

Skolska jedaleii:

Kucharka:

zodpoveda za obsluhu vel'kokuchynskych strojovych zariadeni v prevadzke
zodpoveda za dodrziavanie MSN pri normovani davok surovin na pripravu jedal podl'a
poctu a vekovych skupin stravnikov, dodrziavanie normy vytaznosti hotového jedla ako
aj davkovania porcii podl'a MSN a vekovych skupin stravnikov

zodpovedd za dodrziavanie technologického postupu pri priprave vsetkych druhov
podavanych jedal

zabezpecuje vyrobu a vydaj jedal, polievok a jedal studenej kuchyne

dodrziava zékladné hygienické predpisy a poziadavky na spracovanie surovin pri
priprave jedal

riadi pracu pomocnej kucharky

podrla potreby vykonava pomocné prace pri vyrobe jedal, zber a umyvanie riadu

pri preberani surovin zo skladu potravin zodpovedd za dodrziavanie doby zaruky
vSetkych druhov surovin a spotrebu vsetkych zo skladu vydanych surovin na pripravu
jedal v jednotlivych ditoch

dodrziava na pracovisku predpisy o bezpecnosti, ochrane zdravia pri praci a poziarne

predpisy
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e podiel’a sa na dodrziavani denného stravovacieho rezimu a expedicii hotovych jedal do
vydajne
e spolupracuje na priprave receptiry novych druhov jedal a ich zavaddzani do praxe

e riadi sa pokynmi veducej SJ

Pomocna kucharka
e pomaha kucharke pri priprave potravin pred varenim
e (isti zemiaky, zeleninu a pod.
e umyva kuchynsky a stolny riad upratuje priestory SJ (sklad potravin, chodby, strojové
zariadenie)
e podla potreby obstarava nutny nakup potravin
e zodpoveda za hygienu a dodrziava zasady BOZP

e riadi sa pokynmi vedicej SJ

6. USEK BOZP A PO

Technik BOZP a PO v spolupraci so zriad'ovatel'om a riaditel’kou MS zabezpeéuje 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 praci a poziarnej ochrany.

Uzko spolupracuje so starostom obce a s riaditel’kou MS.
Cl. 5. Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie uc¢innosti riadiacej prace a vychovnovzdeldvacieho procesu
zriad’uje riaditel’ka materskej Skoly poradné organy, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi a
rokovacim poriadkom.
Poradnymi organmi skoly st:
1. Poradné organy riaditel’ky materskej Skoly
e Pedagogicka rada materskej Skoly
2. Samospravne organy materskej Skoly
e Rada skoly
Pedagogicka rada je najvyssim poradnym organom riaditel’ky materskej Skoly a tvoria ju vSetci

pedagogicky zamestnanci. Pedagogicka rada spaja zodpovednost jednotlivca (riaditela Skoly)

15



Materska Skola, Zamutov 388, 094 15 Zamutov

so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Jej postavenie,

poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady.

Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
zaujmy a zaujmy deti a rodi¢ov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov Skoly
v oblasti vychovy a vzdelavania. Ma 9 ¢lenov a plni funkciu verejnej kontroly, posudzuje

a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.

Rada skoly:

e uskutocnuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného
predpisu,

e navrhuje na zdklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie
riaditela,

e predkladd navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditela,

e navrh na odvolanie predklada vzdy s odovodnenim,

e vyjadruje sa: ku koncepénym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu zriadovatela na
odvolanie riaditela, k névrhu na pocty prijimanych deti, k navrhu Skolského
vzdelavacieho programu, k Sprave o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a

podmienkach, k ndvrhu na zruSenie materskej Skoly.
Inventariza¢na komisia

Inventarizacni komisiu menuje zriad'ovatel’ materskej Skoly. Komisia sa riadi prislusnymi
predpismi o vykonani inventarizacie a sprave majetku. Po skonceni inventarizicie sa zhotovi
pisomny navrh na usporiadanie, vyradenie a likviddciu neupotrebitelného majetku, ktory

komisia predklada zriad’ovatelovi.
Cl. 6. Zamestnanci $koly — prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ vSeobecne zavdzné pravne a vnutorné Skolské
predpisy. Zamestnanci $koly si riadne plnia svoje povinnosti vyplyvajlice z pracovno-pravnych

vztahov a z pracovného zaradenia.
Kazdy zamestnanec ma tieto povinnosti a zodpovednost’:

e plnit prikazy priameho nadriadeného,

e vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh a dodrziavat’ pracovny Cas,
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dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,
ochranovat’ majetok materskej Skoly, chranit’ ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou

alebo zneuzitim.

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

pravo na mzdu za vykonanu pracu podl'a jej mnozstva a kvality,

zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,
pozadovat’ pomocky pre plnenie danych tloh a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecénu 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 vzt'ahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim

vykonavane;.

Cl. 7 Bezpe¢nostné opatrenia

ReZim vstupu na pracoviska

ReZim vstupu na pracovisko

1. Z dovodu zabezpecenia priestorov $koly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel’ka Skoly urcuje rezim vstupu na pracovisko nasledovne:
budova/cast’ budovy spristupneny ¢as od-do Zodpovedny za
otvaranie/zamykanie
Budova skoly — hlavny 6:20 — 16:00 Zacinajuci PZ/konciaci PZ
riaditel’ka
Vchod kuchyna 6:20 — 15:00 Kucharka/veduaca jedalne

2. Zamestnanci Skoly vstupuju na pracoviskd v spristupnenom case. Mimo tohto Casu

mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou materskej Skoly. Povolenie
riaditel’ky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisko z dévodu
ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie
(Gnik vody, plynu, poziar, ...atd’.)
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3. Zdrziavat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného je
zakéazané.

4. Priopusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, ktoré opusta
a v ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaju (zatvorit’ okna, vypnuat’ pocitace,
tlaciaren.

Cl. 8. ZaverecCné ustanovenie

Organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vsetkych zamestnancov materskej Skoly. Veduci
zamestnanec je povinny oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku vsetkych podriadenych
zamestnancov. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel MS.
Neoddelitenou stcastou organiza¢ného poriadku je priloha, ktora znazoriiuje organizac¢nu

Strukturu materskej Skoly.

Cl. 9. U¢innost’
Organizacny poriadok je platny dilom vydania. V pripade, ak sa vypractiva v materskej Skole
novy organizacny poriadok, ktorym sa rusi predchadzajuci, uvadza sa tzv. derogacna klauzula,
ktora obsahuje zruSovacie ustanovenie v pripade, Ze vydanim organiza¢ného poriadku sa rusi
alebo meni predchadzajiici organiza¢ny poriadok. V pripade doplnenia organiza¢ného

poriadku, ked’ je potrebné jednotlivé Casti zmenit alebo vypustit, odporuca sa realizovat

dodatkami od ¢isla 1.

Derogac¢na klauzula - Vydanim tohto Organiza¢ny poriadku sa rusi predchadzajuci Organizacny

poriadok. Tento organizacny poriadok nadobtida uc¢innost’ dinom: 01.09.2025.

Vypracovala Mgr. Zdenka Majernikova riaditel’ka MS v Zamutove, dita: 01.09.2025
Prilohy k organizacnému poriadku:

Priloha ¢. 1 Oboznamenie s vnitornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace

Priloha €. 2 Organiza¢na schéma
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Priloha ¢. 1

Oboznamenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace Pisomna evidencia

0 obozndmeni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym od 01/09/2025 .

Pedagogicki zamestnanci Podpis zamestnanca

Mgr. Miriama Kasc¢édkova

Bc. Erika Tabakova

Mgr. Zdenka Majernikova

Katarina Baranova

Prevadzkovi zamestnanci

Gabriela Benkova

LCudmila Stoffova

Anna Mattova

Anna Mital'ova

Iveta Chapc¢akova

Jana Hajcakova
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Priloha ¢.2 k Organiza¢nému poriadku

Organizacna schéma

/\
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