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ORGANIZACNY
PORIADOK
MATERSKEJ SKOLY

Vypracovala: Bc. Angelika Biroova

riaditePka MS



Predklada:
Pedagogickej rade MS, diia: 30.08.2023
Angelika Biroova, riaditel’ka MS ..........ccovivieieeeeeeeeenn.

Prerokované v Rade koly pri MS s VIM- Ovoda, Lipova 2 Stirovo, dia: 05.10.2023
Vyjadrenie Rady Skoly:
Rada $koly pri MS s VIM — Ovoda, Lipova 2 Stiirovo berie na vedomie a odpora¢a zriad'ovatelovi
schvalit’ Organizacny poriadok.
Predseda Rady $koly pri MS s VIM — Ovoda, Lipova 2 Starovo,
Megr. Veronika MiluSOVA .......c.coevvveeciiieiiiiieeiieecee e
Stanovisko zriad’ovatela:

Mesto Starovo schvaluje Organiza¢ny poriadok Materskej $koly s VIM — Ovoda, Lipova 2
Starovo



za zriad’'ovatel’a

ORGANIZACNY PORIADOK

Materskej $koly s VIM- Ovoda, Lipova 2 Stirovo

Organizacny poriadok je zdkladny vnutorny predpis, ktory urCuje organizaciu Skoly a definuje
zdkladné pravidla riadenia Materskej Skoly s VIM — Ovoda, Lipova 2 Sturovo, upravuje
organizacnu Struktiru, zdsady riadenia, metddy prace, pOsobnost’ a vnitornu pravomoc
jednotlivych utvarov v ramci organizacnej Struktury na Skole, prava a zodpovednost’ zamestnancov,
jej vnatorné a vonkajsie vzt'ahy.

CL.1

Zakladné ustanovenie o $kole

Nézov Skoly : Materska kola s VIM — Ovoda

Adresa skoly: Lipova 2 Stirovo

E-mail: harfaovi@gmail.com

Telefon Skoly: 036/752 3211

Pravne postavenie: Materska skola je bez pravnej subjektivity
Zriad'ovatel: Mesto Stirovo

ICO: 00309303

Hospodarenie materskej Skoly

Svoju ¢innost’ financne zabezpecuje:

- z rozpoctu vyc€leneného zriad'ovatel'om,

- o Statneho rozpoctu,

- z prispevku zakonného zastupcu dietat’a v zmysle Zakona 245/2008 o vychove a vzdelavani o

zmene a doplneni niektorych zdkonov a Zakon €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a v zneni a doplneni niektorych zakonov,

- z doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov( sponzorské, dobrovolné prispevky a dary).

Pri materskej Skole je zriadena aj Skolska jedalen, ktord zabezpecuje pripravu jedal a napojov
podl'a odporucanych noriem a receptir pre Skolské stravovanie.



C1.2
Vseobecna ¢ast’

Predprimérne vzdelavanie deti predskolského veku v oblasti socidlno-emocionélnej, intelektudlnej,
telesnej, mordlnej, estetickej, rozvija schopnosti a zru€nosti, utvara predpoklady na dalSie
vzdelavanie. Zabezpeluje viestranny rozvoj dietat’a, dopliia rodinn vychovu. Stcastou je priprava

na bezproblémovy vstup do ZS a priprava na celozivotné vzdelavanie.

Materska skola je dvojtriedna s celodennym a poldennym pobytom s prevadzkou v ¢ase od 7:00 h
do 16:30. S detmi pracuji 4 kvalifikovani ugitel’ky. MS poskytuje celodennii aj poldennii
vychovno-vzdelavaciu starostlivost’ detom od 2,5 do 6 rokov. Taktiez detom, ktoré pokracuju

v plneni povinného predpriméarneho vzdelavania.

Materska skola poskytuje povinné predprimarne vzdelavanie, ktoré ziskava diet’a absolvovanim
posledného ro¢nika vzdelavacieho programu odboru vzdeldvania v materskej skole. Dokladom o

ziskanom stupni vzdelania je osvedcenie o ziskani predprimarneho vzdelania.

Matersku Skolu riadi a za jej ¢innost’ zodpoveda riaditel’ka, ktord do funkcie menuje a z funkcie
odvolava zriad’ovatel’, ktorému zodpoveda za svoju ¢innost’. Riadite’ka materskej Skoly vykonava
Statnu spravu v sulade s § 5 ods. 13 Zakona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a skolske;j
samosprave. Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej kontrolnej, pravne;j,
personalnej, hospodarskej ¢innosti, za odborni a pedagogicki Urovent vychovno- vzdelavacieho

procesu.

a) Riaditel’ka rozhoduje o :

- nalezitostiach uvedenych v §5 ods. 3 zékona ¢. 596/ 2003Z.z. o $tatnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave,

- zmenach vnutornej organizacie MS,

- koncepcidch pedagogického rozvoja,

- poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca a pri
prekazkach z dovodu vSeobecného zaujmu,

- nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania ndhradného volna, pripadne
o vhodnejSej uprave pracovného casu,

- prijati dietata do materskej $koly,
- dizke adaptagného, alebo diagnostického pobytu dietata v materskej $kole po dohode so
zakonnym zastupcom,

- preruseni dochadzky dietata zo zdravotnych alebo inych dovodov, ato na zdklade pisomne;j
ziadosti zdkonného zéastupcu,



- preradeni dietata do materskej Skoly so Specidlnymi vychovno - vzdelavacimi potrebami po
prerokovani so zdkonnym zéastupcom dietat’a, pisomnom vyjadreni CPPPaP,

- ukoncenim dochadzky dietata v materskej Skole na zdklade opakovaného poruSovania
vnutorného poriadku Skoly zakonnym zastupcom,

- vnutornej organizécii materskej Skoly vratane vytvorenia tried,
- termine pracovnych, pedagogickych porad a metodického zdruzenia
b) Riaditel’ zodpoveda za:

- vypracovanie Skolského vzdeldvacieho programu a dodrziavanie Statneho vzdelavacieho
programu,

- vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu, Skolského poriadku, prevadzkového poriadku,
organiza¢ného poriadku, planu vnutroskolskej kontroly,

- dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré stivisia s ¢innost'ou Skoly,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami,

sustavne sa stara o odborny rast zamestnancov $koly,

- vytvara vhodné pracovné podmienky na pracovisku , aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny
a bezpecny,

- zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
praci a poziarnej ochrane,

- zistuje a odstranuje pri€iny urazov a chordb z povolania, vedie ich evidenciu a robi opatrenia na
ich népravu,

¢) Riadi a kontroluje:
- vSetku pisomnu agendu materskej $koly,

- vSetkych zamestnancov vratane zamestnancov SJ, ¢innost’ poradnych orgénov.

d) Ustanovuje do funkcii a odvolava
- urcuje triednictvo,

- veduceho Metodického zdruzenia.

Predklada zriad’ovatelovi na schvalenie a Rade Skoly na vyjadrenie
- navrhy na pocty prijimanych deti,
- navrh skolského vzdelavacieho programu,
- spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach.

a) Schval’uje:



- vnutorné dokumenty,( planovanie vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, rezim dna,

organizovanie vyletov, akcii...),

b) Hodnoti a pri hodnoteni vyuZziva:
- interné kritéria na hodnotenie a ocefiovanie zamestnancov,

agendu pravnej, ekonomickej oblasti, oblasti PO, BOZP a CO,

¢) Udel’'uje a navrhuje
- pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym organom,
CL3
Poradné organy a komisie

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

Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je jednou z organiza¢nych foriem Cinnosti pedagogického zboru a je najvyssim
poradnym organom riaditel'a Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su vymedzené
v rokovacom a pracovnom poriadku. Zvolava ju riaditel' Skoly a ¢lenmi st vSetci pedagogicki
zamestnanci Skoly.

Metodické organy

Metodické zdruZenie je zriadené pre zlepSenie spoluprace medzi pedagogickymi zamestnancami
na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vzdeldvacieho procesu. Za vediceho metodického
zdruzenia vymenuva riaditel’ skiseného pedagogického zamestnanca. Metodické zdruZenie sa riadi
podl'a roéného planu MZ.

Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi vyhlaskou o Skolskom stravovani. Komisiu tvoria: pedagogicky
zamestnanec, vedica Skolskej jedalne a zastupca rady Skoly.

Hlavné ulohy stravovacej komisie:

a) poméhat vedicej SJ pri Gspe$nom riadeni prevadzky Skolského stravovania podla zasad
spravnej vyzivy,
b) prerokuvat poziadavky a navrhy, ktoré vedica SJ uplatituje u riaditel’a,

c¢) spolupracovat pri vytvarani kultirneho a estetického stolovania, hygieny vydaja stravy,



d) sledovat’ ¢as vydaja a vykonavanie pedagogického dozoru pocas vydaja stravy,
Komisia zasada raz za dva mesiace, zapis zo zasadania je ulozeny u veducej SI.
Rada Skoly

Rada Skoly je iniciativny a poradny organ , ktorého clenmi s pedagogicky a nepedagogicky
zamestnanec Skoly, zdkonny zastupca deti a poslanec mesta. Riadi sa pravidlami vyplyvajicimi z jej
Statatu. Plni funkciu verejnej kontroly prace riaditel'ky Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa
podielajii na vychovno-vzdelavacom procese v MS. Vyjadruje sa k pripomienkam rodi¢ov k praci
skoly, pomoci $kole, vnitroskolskym predpisom. Ulohou rady $koly je pomoc pri spolupraci so
zriadovatel'om zabezpecit dostatoénti finanéni a materidlnu pomoc, pomoc pri stravovani, pri
spolupraci s mimoskolskymi organizdciami. Rada Skoly nezasahuje do vychovno-vzdelavacieho
procesu skoly, ale pomaha vytvarat’ podmienky pre jeho priaznivy priebeh a podporuje ho.

Rodicovska rada Skoly

Je iniciativny organ rodicov, ktory riesi vSetky otazky spoluprace rodicov a Skoly, pomoci skole ,
vyjadruje sa k vnutroskolskym predpisom.

CL4
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia MS

1. Zakladné organiza¢né a riadiace normy

Za ucelom zabezpecenia plnenia uloh materskej Skoly apre vnutornt koordinaciu cCinnosti
pracoviska slazia organiza¢né a riadiace normy riaditela:

UOrganiza¢ny poriadok,

OPracovny poriadok,

OPrevadzkovy poriadok,

OPlan prace,

URoc¢ny plan kontrolnej ¢innosti,

UEvidencia st'aznosti,

UEvidencia skolskych urazov deti,

UEvidencia pracovného ¢asu zamestnancov,
UPrehlad o vzdelavani pedagogickych zamestnancov,

UPrehlad o rozsahu vychovno -vzdelavacej ¢innosti,



0Zapisnice o kontrolnej ¢innosti, st'aznosti,
UVedenie agendy spojenej s organizovani skolskych vyletov, exkurzii a d’al$ich aktivit,
UEvidencia posty v registratirnom denniku,

0Zapisnice z rokovania pedagogickej rady a metodického zdruzenia,

2. Metddy riadiacej prace

0 perspektivnost’ a programovost’,
0 analyticka ¢innost’ odbornej pedagogickej oblasti,
0 hodnotenie a prijimanie zaverov do praxe,
0 spracovanie uloh pre spolupracu s odbornymi organmi,

0 informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach pedagogickej, pracovnej  porady,

metodického zdruzenia.

3. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

c¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati funkcie spojenej
s hmotnou zodpovednost'ou sa vykonava mimoriadna inventura.

CL5
Utvary organizaénej $truktiry a ich pdsobnost

Jednotlivé utvary zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:

1. Utvar riaditePa MS

Riaditel’ka Skoly organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravne;,
personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavidznych pravnych
predpisov, SkVP za odbornu a pedagogickli troveii vychovno-vzdelavacej prace $koly, efektivne



vyuzivanie finan¢nych prostriedkov na chod MS, zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom
v uzivani alebo vlastnictve Skoly.

2. Pedagogicky tutvar
Uc¢itelky

0 zodpoveda za spravnost’ a Gplnost’ pedagogickej dokumentacie a d’alsej dokumentacie tykajucej sa

deti /osobny spis dietat’a, dochadzka, diagnostika, portfélio deti, hodnotenie deti.../,

U spolupracuje so zdkonnym zastupcom, pedagogickymi zamestnancami, logopédom,
U poskytuje pedagogické poradenstvo,

U utvara podmienky pre diet'a so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami.

3. Prevadzkovy utvar

Upratovacky

0 zabezpeCuje bezchybni prevadzku Skoly v zmysle beznej kontroly vodovodného, elektrického

a plynového pripojenia, nahlasenia poruchy...

0 kontroluje zatvorenie okien ,uzamknutie dveri po odchode z budovy,

0 zabezpeluje upratovanie budovy MS podla sanita¢ného planu / priloha/,

0 zabezpecuje ustlanie a uskladnenie lezadiel, prezliekanie postel'nej bielizne deti,
0 pocas letnych prazdnin prevadza velké upratovanie budovy,

0 plni d’alsie tilohy podl'a priebeznych prikazov riaditel’ky skoly.

4. Utvar $kolského stravovania

Veduca Skolskej jedalne

0 zodpoveda za prevadzku ST a jej plynuly chod, stara sa o riadne hospodarenie,

0 zostavuje dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny rezim bol

zamerany na ochranu dietata, podla receptlr, vyzivovacich noriem, aby pokrmy boli chutné
a nacas,



0 dodrzuje pokyny na upravu finanénych limitov pri nakupe potravin a thrady na stravovanie,

U pri starostlivosti o zdsobovanie jedalne objednava a obstardva potraviny, inventar a ostatné potreby

pre jedalen, zodpoveda za kvalitu preberanych potravin, uskladnenie potravin,

U zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jedalne,

0 v pripade choroby kucharky zabezpecuje nahradnu silu,

U prevadza inventarizaciu, predklada poziadavky na materialno-technické vybavenie,
0 mesacne vyhotovuje uzavierky, vedie evidenciu poplatkov za stravovanie,

0 nakupuje, eviduje a vydava Cistiace a ochranné prostriedky,

U kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,

0 spolupracuje s vedenim skoly a zriad’ovatel'om.
Kucharky

0 zodpoveda za kvalitu stravy v stanovenej gramazi,
0 zabezpecuje pitny rezim v priebehu dna k jedlam a priebezne cez den,
0 udrziava poriadok v kuchyni, v skladoch , dodrziava pravidelnu ¢istotu priestorov,
0 odobera vzorky jedal a zodpoveda za ich uskladnenie s evidenciou,
0 dopliia si vedomosti o spravnej vyzive a priprave jedal.
Udrzbar
0 vykonava udrzbarske prace, okrem tych, ktoré vyzaduju odborny zasah,
0 vo vsetkych roénych obdobiach prevadza udrzbu skolského dvora,
U plni d’alSie ulohy podl'a priebeznych prikazov riaditel’ky Skoly.

CL6

Sprava majetku



Hnutelny anehnutelny majetok Materskej $koly s VIM — Ovoda, Lipova 2 v Stirove je
nadobudnuty od zriad’ovatela. Majetok skoly je vedeny v inventdrnom zozname.

Inventariza¢na komisia

Inventarizacni komisiu menuje zriadovatel materskej Skoly. Komisia sa riadi prislusnymi
predpismi o vykonani inventarizdcie a sprave majetku. Po skonceni inventarizacie sa zhotovi
pisomny navrh na usporiadanie, vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku, ktory komisia

predklada zriad’ovatel'ovi.
CL7
Zamestnanci Skoly

Zamestnanci materskej Skoly st povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajiuce
z pracovno-pravnych vzt'ahov, pracovnej naplne.

Z pracovnej naplne kazdého zamestnanca vyplyvaji tieto povinnosti a zodpovednost’:

0 plnit’ prikazy priameho nadriadeného,
U dodrziavat’ pracovny ¢as,
0 dodrziavat’ predpisy na useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,

0 ochranovat’ majetok Skoly, riadne hospodarit’ a nakladat s majetkom skoly a chranit’ ho pred

znienim,

U upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie prikazu, ak je

jeho splnenie trestné alebo sa priec¢i zakonu.

Prava zamestnanca

0 pravo na odmenu za vykonanu pracu,

[ zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,

U pozadovat pomdcky, ktoré st potrebné pre bezpecnu pracu,

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

0 oboznamit’ sa s organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, bezpecnostnymi a ostatnymi

predpismi.



Zavereéné ustanovenie

Organizacny poriadok je zavézny pre vSetkych zamestnancov materskej Skoly. Vediici zamestnanec
je povinny oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku vsetkych podriadenych zamestnancov.

Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ MS.

V pripade doplnenia organiza¢ného poriadku, ked’ je potrebné jednotlivé Casti zmenit’ alebo

vypustit’, odporuca sa realizovat’ dodatkami.

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ¢innost’ diiom: 04.09.2023

Derogacna klauzula — zruSovacie ustanovenie



Vydanim nového organiza¢ného poriadku sa rusi predchadzajici organizacny poriadok materske;j

Skoly.

V Starove, dita: 04.09.2023 s
Bc. Angelika Biréova
riaditel’ka Skoly

Matersks Skola s VIM — Ovoda, Lipovi 2 Stiirovo

Organizacna Struktiura materskej Skoly: Priloha ¢: 1

Ekonomicky, mzdovy a personalny tusek, Usek BOZP PO



Riaditel’ka materskej Veduca Skolskej

Skoly jedalne
//‘.
-;2'
A
e
//z
//
Pedagogicky Nepedagogicky
usek usek Kucharky
Ucitel’ky Skolni¢ka - upratovacka
Udrzbar

Archivacia organiza¢ného poriadku:

Organizaény poriadok je dokument s trvalou dokumentarnou hodnotou so znakom hodnoty A,
lehotou ulozenia 10 rokov od zaniku platnosti.

Podpisovy harok

Pedagogicki zamestnanci: Nepedagogicki zamestnanci:



V Starove: 04.09.2023 Vypracovala: Bc. Angelika Birdéova

riaditel’ka MS



