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PRVA CAST
Zakladné ustanovenie

Clanok |
Zriadenie organizacie

Zriad’ovatel’: MC — Devinska Nové Ves
Adresa uradu: Novoveska 17/A, 843 10 Bratislava

Nazov a sidlo organizacie

Nazov Skoly: Materska Skola

N4zov a adresa MS: Milana Marecka 20 , 841 08 Bratislava
Skolska jedéledt pri MS Ul Milana Marecka 20

Druh $koly: MS s celodennou starostlivostou

Jazyk: slovensky jazyk

Pravne postavenie organizacie

Materska $kola, M. Marecka 20, Bratislava (d’alej len MS) bola zriadend na zaklade
zriad’ovacej listiny, ktora vydala MC Bratislava — Devinska Nova Ves v MZ MC DNV UMZ
183/9/2005 a Rozhodnutim MS SR &. CD-2005-16716/20280 — 1 : 098 0 zaradeni Materskej
Skoly Milana Marecka €. 20, do siete $kol a Skolskych zariadeni v SR. Zriad’ovacia listina ju
kvalifikuje ako matersku $kolu s pravnou subjektivitou s t¢innost'ou od 01.09.2005 v zmysle
§ 1 a 2 zdkona NR SR ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov a Zakona NR SR &. 245/ 2008 Z.z. Dalej v zmysle
dodatku ¢&. 1 k Zriad'ovacej listine MS M. Marecka ¢&. 20 z 19. 10. 2007 jej boli pri¢lenené
elokované triedy na ulici M. Mare¢ka 16 a rozhodnutim MSVVaS SR ¢&. 2023/8140:8-A2101
z 12.6.2023 aj trieda na ulici Milana Mare¢ka 10. MS je vychovno-vzdeldvacim zariadenim.
V pravnych vzt'ahoch vystupuje vo svojom mene a ma plni zodpovednost vyplyvajicu
Z tychto vzt'ahov.

Forma: rozpoctova organizécia s pravnou subjektivitou

ICO: 31 808 999

DIC: 2022050635

e-mail: skolkymarecka@gmail.com
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Statutirny organ: riaditel’ skoly

Predmet ¢innosti organizacie

Materska Skola zabezpecuje vychovu a vzdelavanie deti predSkolského veku v teritoriu
Mestskej Casti Bratislava — Devinska Nova Ves. Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ je zamerana
na vSestranny rozvoj osobnosti dietata s vychovnym jazykom slovenskym. Sucastou
predskolskej vychovy je aj priprava dietat’a na povinnt $kolski dochéddzku. Materska Skola s
celodennou vychovou a vzdeldvanim poskytuje predprimarne vzdelavanie detom v Case od
6:00 hod. do 16.30 hod. Poskytuje vychovu a vzdelavanie podla Zakona ¢. 245/2008 Z.z. o
vychove avzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zékonov
prostrednictvom Statneho vzdeldvaciecho programu na zaklade ktorého, bol vypracovany
Skolsky vzdelavaci program ,,Stvorlistok upraveného na podmienky nasej MS. Je to
zékladny dokument predprimarneho vzdelavania na nasej MS.

Tento organiza¢ny poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou MS.

Organizaény poriadok upravuje vniitornt organizaciu MS, uruje najma:

- zakladné pravidla riadiacej ¢innosti a metod prace

- organizacnl Struktiru materskej Skoly z hl'adiska uzemného ako aj funkéného (so
zameranim na vykon jednotlivych ¢innosti materskej Skoly)

- postavenie zdkladnych organizacnych jednotiek materskej Skoly, ich pdsobnost’,
ako aj vzajomné vzt'ahy

- zéklady delby prace, rozsah pravomoci pri plneni pracovnych tloh zamestnancami
materskej Skoly a ich zodpovednost’

- postavenie a pésobnost’ jednotlivych poradnych organov materskej skoly

- Struktlru riadenia materskej Skoly

Clanok II

Utvary organizaénej §truktiiry a ich pdsobnost’

.....

Organizacné Clenenie MS zabezpecCuju jej jednotlivé ttvary. Utvary st organizacné celky,
ktoré komplexne zabezpeCujii a koordinuji vacsi rozsah vzajomne suvisiacich cinnosti
urcitého zamerania. Utvary sa ¢lenia na useky. Na cele usekov st vedlici zamestnanci, ktori st

podriadeni riaditel’ke MS.
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Riaditel’ka MS, ako aj jej dalsi zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia, sii opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom MS pracovné

ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavizné pokyny.

Riaditel’ka MS a ostatni vedici zamestnanci st v zmysle planu vnutornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat
plnenie uloh nimi riadeného organiza¢ného useku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie
nedostatkov, ihned’ o nich informovat riaditel’ku MS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie

sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom.

r v

Organizac¢na Struktira materskej Skoly:

Utvar riaditelky Skoly

h

Zastupkyne
riaditelky

Hospodarsko -

Riaditelka MS : .
spravny utvar

Pedagogicky utvar
Riaditel’ka Skoly

Zastupkyrna Zastupkyna Zastupkyia
Pavilon A Pavilon B Pavilén C
1 | |

Vedica MZ
Triedne uéitelky Triedne uéitelky Triedne uéitelky

Pedagogicki zamestnanci Pedagogicki G Pedagogicki zamestnanci
jedriotlivych tried eatlreh tried jednotlivich tried
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Hospodarsko - spravny utvar

Usek - .
a g 2 Usek spravnych
administrativnhych
zamestnancov
zamestnancov

- ekondémka. - gkolnicka,
- samostatna referentka x
useku PaM. upratovacky,

. iy - technik BOZP a PO
- tajomnicka

Utvar $kolského stravovania

Vediica $kolskej jedilne
- hlavna kuchdrka,

- pomocné kucharky.

Posobnost’ kazdého ttvaru MS je dand suborom &innosti, ktoré je prislusny tvar povinny
zabezpecovat’. Veduci kazdého tutvaru je povinny priradit’ vykon ¢innosti, ktorych je utvar
nositel'om, podl'a tohto organiza¢ného poriadku, alebo podla platnych koncepcii utvarov, na

jednotlivé funkcie v ramci svojho utvaru, a to pisomnou formou popisu funkcie.

Kazdy Gtvar MS v rozsahu svojej pdsobnosti predovsetkym:
e zastupuje MS voéi inym organom a organizaciam v odborne prisluinych zaleZitostiach
alebo v rozsahu splnomocnenia,

e zastupuje vlastny Gtvar vo¢i inym ttvarom MS,
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e spolupracuje s ostatnymi utvarmi MS pri vykone a rozvoji vlastnej &innosti a ich &innosti,

poskytuje informécie a podklady ostatnym utvarom MS, ktoré ich potrebuja k vykonu

svojej ¢innosti,

e spracovava predpisané hlasenia, rozbory, spravy o odbornych Ccinnostiach a ich
vysledkoch pre potreby vedenia MS, pripadne ostatnych Gtvarov MS,

e odborne riadi a kontroluje vykondvanie odbornych ¢innosti podriadenymi utvarmi, a to v

rozsahu svojej odbornej ¢innosti.

Pripadné kompetencné spory medzi jednotlivymi utvarmi rieSia predovSetkym veduci

pracovnici tychto utvarov. Ked nedéjde k dohode, riesi ich spor najblizsie nadriadeny.

Clanok III

Kontrolna ¢innost’

Riaditel’ka MS a ostatni veduci zamestnanci MS st v zmysle planu vniitornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat’
plnenie uloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo useku, prijimat opatrenia na
odstrafiovanie nedostatkov, ihned” o nich informovat riaditelku MS, pripadne podavat
navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom nimi riadené¢ho utvaru alebo

useku.

Clanok IV
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie U€innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu

zriad'uje riaditel MS poradné organy a komisie, ktorych &innost’ sa riadi podl'a planu.

Clanok V
Struktura a vymedzenie poradnych organov a komisii
Poradnymi orgdnmi riaditel’ky Materskej Skoly st :

1) Rada skoly
2) Pedagogicka rada skoly
3) Rada rodi¢ov
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4) Metodické zdruzenie

5) Komisie

6) Skolsky podporny tim

1) Rada Skoly

» je iniciativny, kontrolny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujici

miestne zaujmy a zaujmy rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania.

» posudzuje ¢innost’ $koly a z pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti

obecnych zastupitel'stiev a miestnych organov skolskej samospravy.

» plni funkciu verejnej kontroly prace riadiacich zamestnancov Skoly a ostatnych

zamestnancov, ktori sa podiel'aji na utvarani podmienok na vychovu a vzdelavanie v
Skole. Poslanie, ulohy a zloZenie st vymedzené v § 24 a v § 25 zakona ¢. 596/2003 Z.

zZ. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov.

> jej Elenovia zachovavaju mlc¢anlivost’ v stlade so zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane

osobnych udajov, aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti

mlcanlivosti ¢lenov pouci riaditel’

2) Pedagogicka rada Skoly

je najvyssim poradnym organom riaditela skoly

Pedagogickil radu skoly zvolava riaditel’ Skoly, jej ¢lenmi st vSetci pedagogicki
zamestnanci Skoly,

predstavuje najdolezitejsi odborny poradny organ skupinového odborno-
pedagogického riadenia v Skole,

jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom, pracovnom
poriadku a Statite pedagogickej rady,

prerokuva plan prace Skoly a hodnoti jeho plnenie,

hodnoti vysledky vychovno-vzdelavacej ¢innosti polroéne aj za cely skolsky rok,
rokuje o vychovnych opatreniach uloZenych riaditel’kou MS,

preroktva navrh poctu tried na nasledujici Skolsky rok,

rokuje o organizacii vychovno — vzdelavacieho procesu,

rokuje o Skolskom poriadku,
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rokuje o navrhoch a otazkach, ktoré jej predlozi riaditel’ka MS, resp. ktorykol'vek jej
clen,
prerokuva kritéria prijimania deti do MS
o prerokuva a odporac¢a-neodporuca riaditel'ovi Skoly na schvalenie, prijatie
o navrhuje (riesi, zaobera sa,...),
o berie na vedomie (spravy, analyzy, informacie,...),
o uklada len ¢lenom pedagogickej rady ulohy (zabezpecuje, plni ,...).
PR teda mo6ze rozhodovat vo veci uzneseni k urc¢itym bodom svojho programu, ale

nema kompetenciu schval'ovat’

3) Rada rodic¢ov

je iniciativny organ rodiov deti navStevujicich materska Skolu. Stretdva sa minimalne
2x ro¢ne,

zastupuje zaujmy rodicov Skoly a predklada stanoviska a navrhy riaditel'ovi Skoly,
spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami Skoly pri vychove a vzdelavani,
zabezpecuje ochranu prav deti a ochranu zaujmov rodicov tychto deti,

Spolupracuje pri zabezpecovani technického vybavenia Skoly a vyjadruje sa k
hospodareniu $koly s finanénymi prostriedkami poskytovanymi rodi¢émi, sponzormi a

podnikatel’skymi subjektmi.

4) Metodické zdruZenie

X/
*

vedie povereny ucitel, vymenovany riaditelom ako najskusenejsi ucitel’ s dobrymi
organiza¢nymi schopnost’ami,

v sulade s vyhlaSkou o materskej Skole sa zriad’uje v dvojtriednych a viactriednych
materskych Skoldch ako poradny a iniciativny orgén riaditel’ky,

metodické zdruzenie sa zaoberd konkrétnymi aktudlnymi vychovno-vzdeldvacimi
problémami, zohrava vyznamnu rolu aj pri tvorbe alebo pripadnej Uprave a zmene
Skolského vzdelavacieho programu,

¢lenmi metodického zdruZenia su vSetci ucitelia materskej Skoly,

ak v MS posobi asistent ucitel’a, je tiez clenom metodického zdruzenia,

plan ¢innosti MZ schval'uje riaditel’ MS,

metodické zdruZenie sa ako metodicky orgéan riadi pravidlami, ktoré vyplyvaja z jeho

Statutu, rokovacieho a pracovného poriadku,
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¢ poskytuje odbornt pomoc zacinajicim ucitel'om v ramci adaptacného vzdeldvania,

/7

*

napomaha rozvoju profesijnych kompetencii triednych uciteliek,

X/
°e

podiel'a sa na tvorbe a pouzivani diagnostickych nastrojov na hodnotenie

(diagnostikovanie) deti,

X/
°e

poskytuje odbornti pomoc pri priprave internych projektov materskej Skoly, pri

priprave prezentatnych materidlov materskej skoly,

/7

*

poskytuje odborné konzultacie pre rodicov, partnerov Skoly,

X/
°e

poskytuje vzajomnti odborni pomoc pri sebavzdelavani zameranom na rozvijanie,

prehlbovanie profesijného a kariérneho rastu vSetkych pedagogickych zamestnancov.

5) Komisie

su organy zlozené zo zamestnancov $koly a plnia tlohy v oblasti hospodarskej a vychovno —
vzdeldvacej Cinnosti Skoly, bezpecnosti a ochrany zdravia pri préaci, poZziarnej a civilnej
ochrany.

a) komisia inventarizacna,

b) komisia vyrad’ovacia a likvida¢na

c) komisia stravovacia

a) Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o
sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi MS pisomny
navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteI'ného
majetku. Pocet ¢lenov komisie sa uréuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu
komisie poveruje pisomne riaditel MS. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza

podrla potreby.

b) Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizacnej komisie na vyradenie
neupotrebitelnych predmetov. Likvidacna komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebiteI'nych

predmetov odstihlasenych vyrad’ovacou komisiou a schvéalenych riaditelom MS.
¢) Stravovacia komisia

V sulade s vyhlagkou MS SR ¢&. 330/2009 Z. z. o podrobnostiach o ¢innosti a prevadzke

zariadeni Skolského stravovania riadite’ka MS zriaduje ako iniciativny poradny organ

10
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stravovaciu komisiu. Komisia je poradnym organom riaditelky MS pre skvalitnenie

Skolského stravovania a presadzovania zdujmov zakonnych zastupcov deti.

Clenov komisie menuje riaditel’.

komisia ma pravo hodnotit”:

o zabezpecenie pitné¢ho rezimu,

o formalnu stranku jedalneho listka
pomahat’ vedicej zariadenia Skolského stravovania pri GispeSnom riadeni prevadzky
podl'a zésad spravnej vyzivy,
prerokovat’ poziadavky a navrhy, ktoré veduca zariadenia Skolského stravovania
uplatituje u riaditelky MS,
spolupracovat’ pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny
vydaja stravy,
presadzovat’ navrhy a poziadavky vediceho zamestnanca zariadenia Skolského
stravovania pre skvalitnenie ¢innosti,
dozerat’ na hygienu prevadzky, bezpecnost’ pri praci a Gdrzbu v zariadeni Skolského
stravovania,
sledovat’ ¢as vydaja stravy a starostlivost’ o deti pocas stolovania, podla zaujmu
stravnikov riesit’ doplnkové stravovanie (pitny rezim — voda z vodovodu, projekt —

ovocie do $kol, zabezpecenie ovocia a zeleniny.

6) Skolsky podporny tim

1. Skolsky podporny tim predstavuje pre riaditel'a odborny poradny organ materskej $koly vo

vychove avzdelavani vsetkych deti. Clenovia timu by preto mali vediet véas identifikovat

a posudit’ potreby, limity a potencidl na Grovni deti, tried, Skoly a nasledne navrhnat podporné

opatrenia.

2. Podporny tim by mal vediet' definovat’ ciele podpory na zdklade aktudlnej situcie a potrieb

¢lenov materskej Skoly s cielom kompenzovat vzniknuté nedostatky a rozdiely a eliminovat

bariéry vo vychove a vzdelavani. Nasledne na to by mal v spolupraci s vedenim materskej skoly

posudit’ a navrhnat celkové smerovanie materskej Skoly, uréit’ zasadné rozhodnutia zabezpecCujice

bezpeénu inkluzivnu edukaciu, ako i véasnu a efektivnu pomoc.

3. Personalne ide o Skolského psychologa, pedagogického asistenta, Skolského Specidlneho

pedagoga, Skolského logopéda, pedagogickych zamestnancov.

11
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DRUHA CAST

Clanok VI

Zikladné zasady, nastroje a metody riadenia

Organizacné a riadiace normy

V organizécii a riadeni sa vyuzivaju organizacné a riadiace normy. Si to zavézné predpisy,

ktoré upravuju vztahy v procese riadenia.

Zakladnymi organizacnymi a riadiacimi normami riaditel’a su:

organizacny poriadok — je zdkladnou organiza¢nou normou, ktord rdmcovo upravuje
vSetky oblasti a ¢innosti v procese riadenia v organizacii a vytvara zaklad pre tvorbu

ostatnych organiza¢nych noriem,

pracovny poriadok a mzdovy predpis — upravuje prava a povinnosti zamestnancov a
platové pomery zamestnancov MS,
registratirny poriadok — urcuje pravidla pri manipulacii so spisovnou agendou,

Skolsky poriadok — vymedzuje postavenie, prava a povinnosti zamestnancov Vv
stvislosti so zabezpedenim chodu MS,
kolektivna zmluva,
ro¢ny plan kontrolnej ¢innosti,

evidencia st'aznosti,

evidencia Skolskych trazov,

evidencia pracovného ¢asu zamestnancov,

plan profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov,

prehl'ad o rozsahu vychovno-vzdel4dvacej ¢innosti zamestnancov a ich odborne;j
spOsobilosti,

zapisnice o in§pekciach a inych kontrolach, staznosti, peticie,

vedenie agendy spojenej s organizovanim Skolskych vyletov, exkurzii, plaveckych
vycvikov, skoly v prirode a d’alSich aktivit,

dokumentacia o krizkovej ¢innosti,

prehl'adny rozvrh pracovnej €innosti a reZimu diia,

zapisnice z rokovania pedagogickej rady a metodického zdruzenia,

12
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e prehlad o pouziti finanénych prostriedkov uréenych pre potreby skoly a vychovno —

vzdelavacieho procesu.

Organizacné normy riaditel’ky Skoly su:
d riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, Uprava, smernica,

metodicky pokyn),

d dalgie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou posobnost'ou, ktoré moézu vydavat’ po schvaleni
riaditelom aj ostatni vedici zamestnanci.

Prikazy riaditel'a uréujii postupy prace na zabezpecenie urcitych uloh, upravuju dolezité
hospodarske, organizatné a metodické otazky, ukladaji zavdzné, konkrétne a casovo

stanovené Ulohy adresované pedagogickym a ostatnym zamestnancom $koly.

Metody riadiacej prace
Riadiaca praca je metodicky vykonavana ¢innost’ s charakteristickymi znakmi:
e perspektivnost’ a programovost,
e analytickd c¢innost odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,
e neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,
e spracuvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupréaci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,
¢ informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.
V riadiacej a organizac¢nej praci sa uplatiuji nasledujuce formy porad:

e pracovnd porada,

pedagogicka rada,

e operativna porada,

prevadzkova porada,

zasadnutia metodickych organov Skoly.

Odovzdavanie a preberanie funkcii
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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 prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna inventura. V pripade
odovzdavania funkcie stvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa postupuje podla

osobitnych predpisov.

TRETIA CAST

Clanok VII
Hlavné ¢innosti jednotlivych ttvarov

Jednotlivé utvary zabezpecuji hlavné €innosti podl'a nasledujicich ¢lankov

Utvar riaditePky materskej $koly

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej a
hospodarskej &innosti. Zahtia innosti, ktoré st priamo podriadené riaditel’ke MS a ktoré mu
poméhaji vykonavat' jemu zverené &innosti. Riaditelka MS vytvara podmienky na pracu
vSetkych zamestnancov a deti.

a) organizacne zabezpeCuje porady, zodpovedd za ich odborni a organizanu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

b) eviduje a sleduje terminy tloh,

¢) sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje riaditel’ku
MS na pravne tipravy, ktoré sa tykaju ¢innosti MS,

d) vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu MS,
e) eviduje a predklada riaditelovi MS staznosti a podnety zamestnancov, a rodi¢ov deti,
f) podiel’a sa na navrhoch zékladnych organizacnych noriem a internych smernic,

g) spractiva a vydava organiza¢ny poriadok MS, $kolsky poriadok, pracovny poriadok, resp.
d’alSie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii vedicich zamestnancov
MS,

h) zabezpetuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky MS,

1) vedie evidenciu o dovolenkéch a poskytovani iného vol'na zamestnancom MS,

j) zabezpeéuje pracovno-pravne tkony pre zamestnancov MS,
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k) eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akciach vykonanych v MS kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

1) zabezpecuje dalie ulohy podla pokynov riaditel’ky MS.

Organizacna Struktura:

a) Riaditel’ka MS- $tatutarny organ zamestnavatel’a,
b) Statutarny zastupca riaditel'a MS,

¢) druhy zastupca riadite’ky MS,

d) veduca SJ,

e) stale poradné organy riaditel'a MS a komisie,

g) zamestnanci hospodarsko-spravneho utvaru.

Povinnosti riaditel’ky materskej $koly
Materska kolu riadi aza jej &innost zodpoveda riaditelka MS. Riaditelka MS
vykonava svoju pravomoc v sulade s platnym organizaénym poriadkom a d’al$imi normami,
pricom:
““"rozhoduje o:
- Nalezitostiach uvedenych v § 5 ods. 14 zakona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov,

- zmenach vnuatornej organizacie MS,

koncepcidch pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zélezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

vietkych dohodach MS s jej partnermi,

pracovnych cestach zamestnancov.

““riadi a kontroluje
- vSetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii
- vSetku pisomnt agendu Skoly

&~ ustanovuje do funkcii a odvoldava:

- veducich zamestnancov MS
- vedutcich metodickych organov

- veducich a predsedov komisii
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F predkladd
- Vramci svojej posobnosti zriadovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie
nalezitosti uvedené v § 5 ods. 7 zdkona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve

a skolskej samosprave
& schval’uje:
-V mene organizécie kolektivnu zmluvu

- vnitorné dokumenty MS
€~ hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva:

- agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti OPP,
BOZP aCO

" udeluje a navrhuje:

- pochvaly aocenenia vo vnuatroorganizaénych pomeroch, navrhuje ich udelenie

nadriadenym organom.

Riaditel’ku MS v ¢ase jej nepritomnosti a V pripade potreby zastupuje (Statutirny)
zastupca riaditelky MS vramci rozsahu jemu danych prav apovinnosti avzmysle
prisluinych platnych predpisov. Na zaklade poverenia riaditePky MS ju mézZe v &ase jej
nepritomnosti zastupovat’ aj iny nou povereny vedici zamestnanec, alebo iny fou
povereny zamestnanec vramci jemu danej poOsobnosti. Poverenie musi byt urobené

pisomne a musi v lom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Pri odvolani riaditel’ky MS poveri zriad'ovatel’ pedagogického zamestnanca MS jej vedenim

do vymenovania nového riaditel’a skoly.

Zastupkyna riaditel’ky Skoly:
Zastupkyha riaditel’ky MS zastupuje riaditel’ku MS v pripade jej nepritomnosti, ma na starosti
koordinaciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti v MS. Plni tulohy na II. stupni riadenia s miestnou
pOsobnostou a priamo riadi podriadenych zamestnancov pedagogického tuseku a
prevadzkového utvaru

e je zamestnanec priamo podriadeny riaditel’ke MS, riadi sa pokynmi riaditel’ky,

e je ¢lenom pedagogickej rady a ¢lenom vedenia MS,

e menuje ju a odvolava riaditel’ka skoly,
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upozornuje riaditel’ku Skoly na porusenia pravneho poriadku a internych predpisov a
navrhuje opatrenia na napravu stavu,
vykonava ulohy prevazne pedagogicko-organizaéného charakteru, plni vyclenené
ulohy z agendy riaditel’ky skoly,
poskytuje a zabezpecCuje informacie o pedagogicko-organizacnom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu,
koordinuje a kontroluje ¢innost’ u¢itel'ov, vykonava hospitacie
zucCastiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, plni d’alSie tlohy podla pracovnej
naplne a popisu funkcie,
zabezpeCuje organizaciu Skolskych vyletov, exkurzii, vycvikov, celoskolskych
podujati a individudlnych triednych podujati mimo Skoly, riadi a zabezpecuje
mimoskolsku ¢innost’,
vedie evidenciu poZziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a
predklada ich na schvalenie riaditel’ke skoly,
Zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,
podiel’a sa na vypracovani Skolského poriadku, pracovného poriadku, prevadzkového
poriadku a organizacného poriadku Skoly,
navrhuje odmeny a osobné priplatky podriadenych zamestnancov,
vedie evidenciu nadCasovych hodin podriadenych zamestnancov, a evidenciu
nahradného volna podriadenych zamestnancov, kontroluje jeho Cerpanie, odovzdava
na spracovanie mzdovej uctovnicke,
kontroluje vedenie pedagogickej diagnostiky a zdznamov o det'och,
navrhuje a podiel’a sa na zabezpecovani odbornej literatary a odbornych ¢asopisov,
spolupracuje s triednymi ucitelmi pri rieSeni vychovnych problémov a koordinuje
pracu triednych ucitelov, podiela sa na zabezpeCovani novych aktivit na
pedagogickom tseku,
vykondva a plni i d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
riaditel’a Skoly,
zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné

oznamovat’ inym osobam a to aj po skonceni pracovného pomeru,

17



Materska skola, Milana Marecka 20, Bratislava
Organizacny poriadok

Pedagogicky utvar

zabezpeCuje vychovno—vzdeldvaci proces v sulade so Skolskym vzdeldvacim
programom a ini mimoskolsku ¢innost’,

vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu¢ovacom a vychovnom
procese,

vedie predpisanu triednu dokumentéciu,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutornu kontrolu,

organizuje zaujmovo-umelecké, spolo¢enskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s
cielom racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat volny c¢as deti v sulade s ich
zaujmami,

vytvara podmienky na vychovu a vzdeldvanie deti,

podiel’a sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov,
vie definovat’ ciele podpory na zaklade aktualnej situacie a potrieb ¢lenov materskej Skoly
s cielom kompenzovat' vzniknuté nedostatky a rozdiely a eliminovat’ bariéry vo vychove
a vzdelavani. Néasledne na to by mal v spolupraci s vedenim materskej Skoly posudit’

a navrhnut’ celkové smerovanie materskej Skoly, urCit’ zasadné rozhodnutia zabezpecujuce

bezpednt inkluzivnu edukéciu, ako i véasnii a efektivnu pomoc (SPT).

Organizacna Struktira zamestnancov Skoly v pedagogickom tutvare je nasledujuca:

riaditel’ MS,

veduci poradnych organov a komisii,

triedni ucitelia,

pedagogicki zamestnanci,

pedagogicki asistenti,

Skolsky podporny tim (Skolsky psycholdg, Specidlny pedagog, logopéd)

externi zamestnanci zabezpecujlci nadStandardné aktivity formou krizkovej ¢innosti.

Povinnosti vediacej MZ

je ustanovena riaditel’kou Skoly a z funkcie méZe byt zvolend aj odvoland aj v
priebehu skolského roka,

planovito riadi a kontroluje pracu ¢lenov MZ,
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koordinuje metodickt pracu medzi jednotlivymi pracoviskami skoly,
prijima u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov v oblasti pedagogickej
¢innosti,
predklada navrhy odbornych rieseni riaditel’ke MS,
vykonava kontrolno-metodicku ¢innost, podklady z rozborov odovzdava vedeniu MS,
je v kontakte s metodikom MPC, v pripade nutnosti pretransformuje navrhy a pokyny
na podmienky Skoly, sleduje vSetky informacie, ktoré by mohli pomoct k
skvalitnovaniu VVP,
podiela sa na vypracovani kritérii pre odmenovanie pedagogickych zamestnancov v
oblasti profesijného rastu v stlade so zakonom ¢.138/2019 o pedagogickych

a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zadkonov.

zabezpecuje vychovno—vzdeldvaci proces v stlade so Skolskym vzdeldvacim

programom a inti mimoskolsku ¢innost,

vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom a vychovnom

procese,

vedie predpisant triednu dokumentéciu,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutornu kontrolu,

organizuje zaujmovo-umelecké, spolo¢enskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s
cielom raciondlne, ucelne a cielavedome vyuZzivat volny cas deti v sulade s ich
zaujmami,

vytvara podmienky na vychovu a vzdelavanie deti,

podiela sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov

Povinnosti triedneho uditel’a

zodpoveda za spravnost’ a uplnost’ pedagogickej dokumentacie a d’alSej dokumentécie
tykajucej sa deti alebo triedy ( osobny spis diet’at’a, diagnostika, dochadzka,....),
spolupracuje so zdkonnym zéastupcom, ostatnymi pedagogickymi zamestnancami a
odbornymi zamestnancami, ostatnymi zamestnancami $koly, s prisluSnym Skolskym
zariadenim vychovného poradenstva a prevencie,

poskytuje pedagogické poradenstvo,
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utvara podmienky pre dieta so Specidlnymi vychovno—vzdelavacimi potrebami, v

spolupraci so zakonnym zastupcom diet’at’a

Pedagogicki zamestnanci

Ucitelia vyuzivaji v Skole vsetky prava, ktoré pre nich vyplyvaji zo Zékonnika prace,

Pracovného poriadku, Zakona o vykone priace vo verejnom zaujme a dalSich pravnych

predpisov,

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri edukécii pracujii podla schvalenych ugebnych osnov, Skolského vzdelavacieho
programu,

su povinni byt' v Skole v ¢ase urenom harmonogramom prace, v ¢ase uréenom na
zastupovanie nepritomnych ucitelov, v Case porad, akcii a schddzi poriadanych
riaditelom $koly,

dbaji na poriadok a disciplinu,

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

vS§imaju si zdravotny stav deti, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultire
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

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

maju zakaz pouzivat vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a
vzdelavani,

zabezpecuju ochranu prav dietata, ktoré si zabezpecené v Dohovore o pravach
dietata,

vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, konania, mozu
odmietnut’ jeho vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zakonu a tuto
skuto¢nost’ ithned’ ozndmia vySSiemu nadriadenému,

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

staraju sa o podavanie pitného rezimu det'om.

zachovavaji mlcanlivost a chrania pred zneuzitim osobné tudaje, informdcie
zdravotnom stave dietat’a a vysledky psychologickych vysetreni, s ktorymi prisli do

styku.
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Pedagogicki asistenti

Pedagogicky asistent podl'a poziadaviek ucitel'a a v spolupraci s odbornymi zamestnancami

vytvara rovnost’ prilezitosti vo vychove a vzdelavani, pomaha detom alebo skupine deti pri

prekondvani architektonickych, informaénych, jazykovych, zdravotnych, socidlnych alebo

kultirnych bariér,

so Skolskym podpornym timom a pedagdégmi hl'adad uc¢inné stratégie na rozvoj potencialu
vSetkych deti, ked s (triednym) ucitelom identifikuje zdroje arizika vo svojej
triede/skupine,

je velmi dolezity prvok pri adaptacii a socializcii dietat’a. Vytvara pomyselny mostik
medzi nim a ostatnymi det'mi,

pomaha vytvarat’ podporujicu a priatel'skti atmosféru v triede s reSpektujiicimi vzt'ahmi,
demokratickymi pravidlami a timovou spolupracou,

venuje sa detom s bariérami (so zdravotnym znevyhodnenim ale aj in¢), pomaha zvladat’
naroky, napriklad zjednodusi alebo zopakuje vyklad ucitel'a, poskytuje pomoc pri rieseni
uloh a pod.

flexibilne si sucitel’kou deli pracu s triedou alebo procesmi (napr. jeden reflektuje,
pozoruje, poméha, druhy sa venuje zaddvaniu a koordinacii),

pomaha vSetkym detom podl'a toho, ako a kedy to potrebuja,

podiela sa na vytvarani pomocok, individualizovanych tloh, reSpektuje Skolsky
vzdelavaci program,

spolu so SPT apedagdgom definuje oblasti podpory dietata/deti, silné stranky, oblasti,
ktoré zvladne sam tak, aby pomoc bola cielena a vychadzala z aktualnych potrieb a nielen
z diagnézy,

aktivne pracuje aj s rodiCom a napomaha pri odovzdani informacii a G¢innému prechodu
na zéakladnu skolu,

zachovavaji mlcanlivost’ a chrania pred zneuzitim osobné udaje, informacie zdravotnom

stave dietat’a a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisli do styku.

Skolsky podporny tim

Triedny uditel’

Triedny ugitel' v spolupraci so SPT primarne zodpoveda za koordinaciu ¢innosti na podporu

budovania pozitivnej klimy triedy, rieSenie detskych konfliktov, vytvaranie zdravych
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vztahov, identifikaciu potrieb, prekazok a rizik, tiez h'adanie zdrojov na ich skoré rieSenie.
Tieto ¢innosti realizuje v spolupraci s pedagogickym asistentom, ostatnymi ucitel'mi, ktori

posobia v triede, a zakonnymi zastupcami deti.

Triedny ucitel’ vykonava v obmedzenom rozsahu tiez pedagogicku diagnostiku, pedagogicku
intervenciu, rozvoj inkluzivneho vzdeldvania a prevenciu. Podpora sa poskytuje kazdému

dietat'u podl'a jeho potrieb. Ucitel’ zodpoveda za upravu metodd, foriem a obsahu vzdelavania.

Pedagogicky asistent vV ramci podporného timu

Je podporou pre ucitel'a Gzko spojenou nielen s dietatom so zdravotnym znevyhodnenim,
resp. zdravotnym postihnutim, ale zaroven aj s celym kolektivom triedy. Jeho Uloha sa

obmienia podl'a veku deti s ktorymi pracuje, charakteru ich tazkosti a potrieb ucitela.

Ak pedagogicky asistent plni tilohy ¢lena SPT podl'a § 84a ods. 1 zékona &. 138/2019 Z. z.,
potom jeho ulohou je najma:

a) koordinovat’ rozvoj inkluzivneho vzdelavania,

b) zabezpecit' vo vychove a vzdelavani uplathovanie pouzivania pristupov a stratégii, ktoré
vyplyvaja z jednotlivych odborov vedy a techniky,

c) spolupracovat’ so zariadenim poradenstva a prevencie a d’alSimi subjektmi pri podpore deti,
ziakov a ich zdkonnych zéastupcov v oblasti vychovy a vzdelavania,

d) poskytovat' poradenstvo detom, Ziakom a zakonnym zéastupcom a metodicka podporu
pedagogickym zamestnancom,

e) podielat’ sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu.

Z vysiie uvedeného vyplyva, Ze ak je PA prijaty ako ¢len SPT, plni okrem iiloh PA
uvedenych v § 21 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z. aj ulohy podPla § 84a ods.1 zakona ¢.
138/2019 Z. z.

Specialny pedagog
Pri praci s det’mi sa venuje:
» Poskytovaniu  Specidlnopedagogickej  starostlivosti detom so  zdravotnym
znevyhodnenim. Zdravotné znevyhodnenie je u dietata diagnostikované centrom
poradenstva a prevencie.

» Poskytovaniu komplexnej Specialnopedagogickej starostlivosti vSetkym det'om:
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Specidlnopedagogicka starostlivost’ spo¢iva v diagnostike; prognostike; individualnej
alebo skupinovej intervencii; zameranej na zmiernenie negativneho vplyvu oslabenych
oblasti dietata, na rozvoj jeho schopnosti alebo osobnosti vo vychovno-vzdelavacom
procese, ktora sa realizuje formou reedukacnych cviceni a Specialnopedagogické

poradenstvo - konzultacie.

Realizaciou preventivnych a rozvojovych programov v jednotlivych triedach

V spolupraci s ucitePmi a ostatnymi pedagogickymi zamestnancamisa venuje:

>
>

tvorbe individualnych vzdelavacich programov,

navrhovaniu vhodného pristupu vo vychove avzdeldvani, vhodnych vychovno-
vzdelavacich metod a foriem, Gprav Skolského prostredia,

zabezpecovaniu Specidlnych pomocok, didaktickych pomoécok, kompenzacnych
pomocok,

poskytovaniu konzultacii, metodického vedenia a odbornej literatury ucitelom

a pedagogickym asistentom.

V spolupraci s rodi¢mi sa venuje:

>

poskytovaniu individudlnych konzultacii, informacii a Specidlnopedagogického

poradenstva rodi¢om individudlne zaclenenych deti, ako aj rodi¢om vSetkych deti.

V spolupraci so zariadeniami vychovného poradenstva a prevencie sa venuje:

>

osobnym navstevam, telefonickej a e-mailovej komunikacii za ucelom odbornej
konzulticie najmd s Centrom poradenstva a prevencie a Centrom
Specidlnopedagogického poradenstva, s odbornymi lekarmi - pediater, detsky

neuroldg, detsky psychiater, klinicky logopéd a d’alSimi odbornikmi.

Skolsky logopéd

Vykonava logopedickt orientacnii diagnostiku, nasledne u deti s naruSenou komunikacnou

schopnost'ou, logopedické intervencie a poradenstvo. Poskytuje poradenstvo aj ich zakonnym

zastupcom, koordinuje PZ a OZ pri edukacii deti s naruSenou komunika¢nou schopnost’ou.

23



Materska skola, Milana Marecka 20, Bratislava
Organizacny poriadok

Skolsky psycholog

Poskytuje psychologicku diagnostiku deti, krizovi intervenciu, odborni pomoc a
psychologické poradenstvo detom v ramci psychologickej intervencie. Zabezpecuje rozne
formy psychologickej podpory det'om, ich rodinam a podl'a moZznosti aj zamestnancom $koly
v oblasti vychovy a vzdelavania (individualne a skupinové psychologické poradenstvo det'om,
poradenstvo a konzultdcie smerované k zakonnym zastupcom deti, metodicki podporu
pedagdgom a ostatnym OZ, napr. v oblasti socialnych vztahov), spolupodiel’a sa na realizacii
preventivnych cinnosti, skvalithovani a optimalizacii vztahov v triednych kolektivoch,
identifikacii deti so zdravotnym znevyhodnenim ¢i deti s rizikovym vyvinom. Podporuje

spolupracu PZ/OZ so zékonnymi zastupcami a d’al§imi odbornikmi.

Hospodarsko - spravny utvar:

Hospodarsko-spravny utvar zabezpeCuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a persondlno-
mzdové zaleZitosti MS a je za nich zodpovedny:

Organizacna Struktira zamestnancov:
a) riaditel’ka MS,

b) tajomnicka,

) samostatna referentka PaM

d) ekonémka MS,

e) Skolnicka,

f) upratovacky,

g) technik BOZP a PO.

Povinnosti ekonomky $koly

+ Je zamestnanec priamo podriadeny riaditel’ke MS,

+ v MS vyuziva vietky prava a povinnosti , ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne v
zmysle Zakonnika prace, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, Pracovného
poriadku a d’al§ich pracovno-pravnych predpisov a smernic,

+ riadi sa pokynmi riaditel’ky MS,

+ zabezpeCuje administrativne prace stvisiace s ¢innostou rozpo¢tovej organizacie —
vedenie uctovnictva a s nim spojené finan¢né operacie.

zodpoveda za:
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Dodrziavanie vSetkych platnych zakonov a platnych predpisov a ich aplikovanie do
praxe,
informovanie riaditelky MS o kazdej legislativnej zmene ovplyviujiicej mzdové,
finan¢né a uctovné operacie,
vypracovavanie smernic a ich dodatkov pri zmene zakonov tykajucich sa ekonomickej
a mzdovej agendy,
spravne zadavanie Udajov podla jednotkovej klasifikacie a zdrojov, rozpocltu a
nasledné pocitaCové spracovanie,
spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,
vedenie uctovnej evidencie,
vypracovavanie mesaénych uzavierok hospodarenia s preddavkom skoly a prehl'adov
o Cerpani rozpoctu,
spracovanie Stvrtro¢nych a koncoro¢nych Gétovnych zavierok, aich odovzdanie v
danom termine zriad’ovatel'ovi na finan¢né oddelenie,
vykonavanie ekonomickych rozborov: polro¢né, ro¢né, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatelov,
mzdové rozbory — polro¢né a ro¢né, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatel'ov,
komplexnu Statistiku, vypraciva komplexné Statistické hlasenia a vykazy,
Cerpanie rozpoctu a financnych prostriedkov a sleduje ich na uctoch,
spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizaciu,
po ukonceni pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,
spravnost’ a v€asnost’ zaddvania mesacnych zmien tykajucich sa zamestnanca, ¢i uz
osobné¢ zmeny platu, naroky davok nemocenského poistenia, opravnenost’
vykonavania vSetkych zraZok zo mzdy, spracovanie danového a zdravotného
priznania,
riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou v suvislosti s
platnymi mzdovymi predpismi,
zabezpecenie a inStalaciu mzdového programu, zabezpecuje povinné odvody do
poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na osobné Uty zamestnancov,
zabezpe&enie a kontrolu vietkych personalno-mzdovych zaleZitosti MS,
vypracovanie spravy o vysledkoch hospodarenia MS za prislu§né obdobie a v sulade s
platnou legislativou, predklada spravu vysledkoch hospodarenia, hospodarenie s

rozpoctom podl’a rozpoctovych pravidiel a dalSich finan¢nych predpisov,
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e cvidenciu faktar v knihe faktar a po odstihlaseni spravnosti riaditelkou MS a jej
podpisom zabezpecuje ich d’alSie spracovanie,
e ochranu osobnych udajov zamestnancov vedenych v osobnych spisoch zamestnancov
a v informa¢nom systéme MS,
e zverejiiovanie zmliv, objednavok a faktir v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z. o
slobodnom pristupe k informéaciam a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov (zakon
0 slobode informaécii)
e vedenie peilazného dennika a pokladne
e vedie evidenciu deti materskej Skoly
e zachovava mlcanlivost o skuto¢nostiach o ktorych sa dozvedel pri vykondvani

verejnej sluzby a ktoré nie je mozné oznamovat’ inym osobam.

d’alej zabezpecuje:

e Osobnu agendu zamestnancov $koly, vedie ich evidenciu a prislusné Statistické
vykazy,

e je napomocna pri rieSeni mzdovych problémov, d’alSie Glohy podla pracovnej naplne
a popisu funkcie, v spolupraci s riaditel’kou MS rozpoéet skoly,

e komplexne podvojné Gi¢tovnictvo organizacnej zlozky,

e riadnu a mimoriadnu fyzicka dokladovu inventarizaciu majetku v sprave MS a
evidenciu Skolského majetku,

e pripravovanie podkladov pre tvorbu a pouzitie socidlneho fondu v spolupréci so
zastupcami odborovej organizacie a riaditel’kou MS,

e sledovanie platovych postupov zamestnancov Skoly, mzdovl agendu, nemocenskeé
poistenia, agendu ostatnych osobnych nakladov, platobny styk s bankou a pod.,

e vystavuje evidencné listky dochodkového zabezpecenia,

e kompletné a spravne spracovanie miezd vsetkych zamestnancov v stanovenych
vyplatnych terminoch a vyplatné listky pre zamestnancov MS,

e poskytovanie informacii v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informéciam,

e platobny styk s bankovymi institGciami a poistovilami,

e  konzultaciu s riadite’kou MS pri riedeni finanénych operacii,

e vykonava predbeznu kontrolu ¢tovnych dokladov pokladnica,

e zabezpeCuje vydavanie potvrdeni o zamestnani a zdvdzkoch zamestnancov voci

organizacii a vykonavanych zrazkach,
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informovanie zamestnancov o zmenach v mzdovych predpisoch,
informovanie riadite’ky MS o zostatkoch na mzdach,
zachovava mlcanlivost’ o skutoCnostiach, ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné
oznamovat’ inym osobam a to aj po skonéeni pracovného pomeru je zamestnanec

priamo podriadeny riaditel’ke MS,

Povinnosti samostatnej referentky PaM

Riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou v suvislosti s
platnymi mzdovymi predpismi,

mzdové rozbory — polrocné a ro¢né, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatel'ov,

spravnost’ a v€asnost’ zaddvania mesacnych zmien tykajucich sa zamestnanca, ¢i uz
osobné¢ zmeny platu, naroky davok nemocenského poistenia, opravnenost’
vykondvania vSetkych zrazok zo mzdy, spracovanie daiiového a zdravotného
priznania,

zabezpeCenie a inStalaciu mzdového programu, zabezpeCuje povinné odvody do
poist'ovni, prislusné vykazy a prevody miezd na osobné Uity zamestnancov,
zabezpe&enie a kontrolu vietkych personalno-mzdovych zaleZitosti MS,

je napomocna pri rieSeni mzdovych problémov, d’alSie lohy podl'a pracovnej naplne a
popisu funkcie, v spolupréci s riaditel’kou MS rozpodet $koly,

informovanie zamestnancov o zmenach v mzdovych predpisoch

sledovanie platovych postupov zamestnancov Skoly, mzdovi agendu, nemocenské
poistenia, agendu ostatnych osobnych nakladov, platobny styk s bankou a pod.,
vystavuje evidencné listky dochodkového zabezpecenia,

kompletné a spravne spracovanie miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych

vyplatnych terminoch a vyplatné listky pre zamestnancov MS,

Povinnosti tajomni¢ky materskej Skoly

Zabezpecuje tlaciva, kancelarske potreby pre zamestnancov skoly,

uskutociiuje na zéklade dispozicii riaditela samostatné administrativne prace, resp.
prace na poziadanie veducich tutvarov, sleduje, eviduje, kontroluje terminy pre
vybavenie koreSpondencie,

vedie zosit odoslanej posty a vytic¢tovanie poStovych cenin,

vedie agendovy protokol, preberanie a odosielanie posty,
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vedie evidenciu doSlych faktir, zakladd v predpisanej forme vSetky pisomnosti
riaditel’a a organizacne zaist'uje pripravu porad riaditel’a,
zabezpecuje pracu podatelne, rozmnozovne a obsluhu telefonnej Gstredne skoly,
vydava potvrdenia o navsteve Skoly a vSetky potvrdenia pre deti $koly,
kontroluje zasoby dodavky materialov pre skolu, nakupuje materialne zasoby,
vedie pokladni¢nt knihu a pokladfiu na Skole,
zabezpecuje vyber hotovosti do pokladne a preplacanie drobnych vydavkov,
vyhotovuje prijmové a vydavkové doklady, vybery a vklady hotovosti z banky,
vykonava predbeznt finan¢nu kontrolu,
ma na starosti preberanie a register vsetkych pisomnych materialov skoly,
vykonava kontrolu vecnej spravnosti i¢tovnych dokladov pred zauctovanim,
zodpoveda za aktualizovanie registratirneho poriadku,
zucCastiiuje sa porad a Skoleni, ktoré suvisia s jej pracovnou napliou aj v
mimopracovnej dobe,
vo svojej ¢innosti je priamo podriadena riaditel’'ovi skoly,
vykonava a plni d’alSie tlohy stvisiace s dohodnutym druhom préace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,
zachovava mlcanlivost’ o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nie je moZné oznamit' inym

osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru.

Prevadzkovy usek

Povinnosti Skolnicky

Dozera na celkovu hygienu a €istotu Skoly a jej okolia,

plni d’alSie tlohy podla priebeznych prikazov riaditel’ky skoly, alebo jej zastupkyne,
dba o udrzbu travnikov pocas letnych mesiacov a o oplotenie Skoly.

Cisti prichodové chodniky do Skoly a v zimnom obdobi z nich odpratdva sneh a posypa
pristupové cesty a chodniky posypovym materidlom,

dodrziava predpisy BOZP, PO a CO a pri praci pouZziva ochranné pracovné pomocky
vykonava a plni d’al$ie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov

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

Skolni¢ka zodpoveda za starostlivost’ o §kolsk(i budovu a jej zariadenie, aby §kolska budova
bola v ur€eny Cas otvorend a uzamknutd, miestnosti upratané, vyvetrané, vykarené, obsluhuje
bezpecnostny systém, vo vykurovacom obdobi zodpoveda za teplotni regulaciu v
miestnostiach - za dodavku tepla, aby nedochadzalo k prekurovaniu, resp. nedokureniu

miestnosti, vydava upratovackam Cistiace prostriedky a potreby.
Skolni¢ka priradend k pracovisku MS Milana Marecka 20, zodpovedé aj za dogasne zriadenti
triedu na ul. Milana Marecka 12 v rovnakom rozsahu vyplyvajucich z povinnosti za budovu

materskej Skoly Milana Marecka 20.

Povinnosti upratovac¢ky
e Udrziava pridelené upratovacie priestory v nalezitej ¢istote a vzornom poriadku, robi
velké upratovanie pridelenych priestorov, vratane ¢istenia okien,
e pracovné ulohy upratovaciek si uréené v naplni prace,
e harmonogram cistenia a upratovania je prilohou rozpracovania pracovnej doby,
e pri praci je povinna pouzivat’ vetky pridelené osobné ochranné prostriedky,
e po skonceni upratovania skontroluje ¢i s zatvorené okna, riadne uzavreté vodovody ,
e vykonava aj in€ prace, ktoré nie s v rozpore so Zakonnikom préce
e dalej je povinna zastupovat’ nepritomné spolupracovnicky v ¢ase PN, OCR,
e v praci sa riadi pokynmi riaditel’ky a zastupkyne Skoly, zistené chyby a nedostatky

denne oznamuje skolnic¢ke alebo vedeniu skoly.

Utvar $kolského stravovania
a) ZabezpecCuje vyrobu a odbyt jedal a napojov,
b) zabezpeluje konzuméciu napojov a jedal pre deti v &ase ich pobytu v MS, pre
zamestnancov MS v zmysle metodickych pokynov k stravovaniu,
C) prijima a zuctovava prostriedky od rodi¢ov na potravinovom ucte,

d) pripravuje obed na zaklade jedalneho listka.

Organizaé¢na Struktira zamestnancov:

- veduci skolského stravovania
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- hlavna kucharka

- pomocné kucharky

Povinnosti zamestnancov SJ:

Pred nastupom do prace v zariadeni absolvovat’ vstupnu lekarsku prehliadku a d’alSie
lekarske prehliadky,

plnit’ opatrenia na predchadzanie ochoreniam nariadené organmi na ochranu zdravia,
bez meskania oznamit’ oSetrujicemu lekarovi alebo organu na ochranu zdravia vsetky
okolnosti dolezit¢é na predchddzanie vzniku a Sireniu prenosnych ochoreni a
poskytovat’ informacie dolezité pre epidemiologické vySetrenie a posudzovanie
ochoreni vo vzt'ahu k praci s potravinami,

dodrziavat’ zdsady osobnej hygieny a hygienické poziadavky na vyrobu pokrmov a
manipulaciu s nimi a pri ich vydaji,

vstupovat’ na pracovisko len v Cistom pracovnom odeve; pred vstupom na pracovisko
si dokladne umyt’ ruky a dbat’ na d’alSie zasady osobnej hygieny, Cistoty pracovného
prostredia a inventaru,

v pracovnych odevoch neopust’at’ pracovisko,

pri priprave a vydaji pokrmov a napojov si Uplne zakryt’ vlasy vhodnou a ucelnou
pokryvkou,

hotové pokrmy nechytat’ priamo rukami ale pouZzivat’ naradie, nacinie, ochranné
rukavice,

v priestoroch kuchyne a v pomocnych priestoroch nevykonavat toaletné¢ upravy
zoviajSka (Cesanie, farbenie ust, Cistenie a strihanie nechtov a pod.),

pred zacatim prace odlozit’ z rak vSetky Sperky, hodinky, ozdobné predmety - v
pracovnom odeve moze byt len Cista vreckovka,

ovladat’ a dodrziavat’ zdsady spravnej vyrobnej praxe na pripravu pokrmov a napojov,
zaobchadzat’ s potravinami tak, aby sa neporuSovala ich zdravotnd neSkodnost’ a

kvalita.

Povinnosti vedicej $kolskej jedalne

dodrziava Vyhlasku ¢. 330/2009 o zariadeniach Skolského stravovania

je priamo podriadeny riaditel’ke skoly,
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zodpoveda za prevadzku ST a jej plynuly chod, stara sa o riadne hospodérenie, sleduje
a dodrzuje vSetky predpisy o spolo¢nom stravovani deti a mladeze,
priamo riadi, usmeriuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne,
v spolupréci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje vzdy na
tyzden dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny
rezim bol zamerany na ochranu dietat’a, prepocitava podla receptir nutri¢cni hodnotu
podavanej stravy, stara sa o vysoku uroven Skolského stravovania,
zaobstarava jedld v priemernej hodnote vyzivovacich noriem a dbd, aby pokrmy boli
upravené chutne, nacas a v zodpovedajicom mnozstve a kvalite,
dodrzuje pokyn na upravu finanénych limitov pri nakupe potravin a uhrady na
stravovanie,
pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objedndva a obstardva potraviny, inventar a
ostatné potreby pre jedalen, zodpovedd za spravnu kvalitu preberanych potravin a
ostatnych potrieb i za spravne uskladnenie potravin, pri starostlivosti o plynuly chod
jedalne zodpoveda za organizaciu prevadzky celej kuchyne,
kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek,
zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a napojov podavanych na primeranom riade, s
uplnymi pribormi (predskoléci ) ,
organizuje potrebné a u¢inné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zdznamy a
kopie odovzdava zastupcovi $koly, v pripade zistenia priestupkov u zamestnancov
kuchyne vyvodzuje opatrenia, ktoré predlozi pisomne riaditel’ke Skoly,
rovnako sa stard aj o udrzbu inventara jedalne a kuchyne,
predklada inventarizaciu DHM a HM, vedie inventarne knihy, predklada poziadavky
na materialno — technické vybavenie, urcuje ich priority,
mesacne vyhotovuje uzavierky, vedie evidenciu poplatkov za stravovanie,
zabezpecuje vyberanie mesaénych prispevkov na ¢iastoéni thradu nakladov
spojenych s hmotnym zabezpecenim v materskej Skole (okrem deti ktoré su rok pred
plnenim povinnej Skolskej dochadzky v stlade so zakonom ¢. 544/2010 Z. z. o
dotaciach v posobnosti Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny Slovenskej
republiky),
navrhuje opatrenia v oblasti BOZP a PO,
zodpovedd za dodrziavanie nariadeni kontrol SOI, Regiondlneho tstavu verejného

zdravotnictva a zodpoveda za styk s bankou pri vedeni potravinového uctu,
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prezentuje Skolské stravovanie, propaguje ho, podava informdacie zakonnym
zastupcom,

plni aj d’alsie ulohy, ktorymi ju poveri riaditel’ka skoly.

Povinnosti hlavnej kucharky

Zodpovedd za obsluhu nasledovnych velkokuchynskych strojovych zariadeni v
prevadzke — elektrické panvice, cukrarenskd pec, kuchynské roboty, plynové kotle,
elektrické Sporaky, plynové Sporaky.

Zodpovedd za dodrziavanie MSN pri normovani dévok surovin na pripravu jedal
podl'a poctu a vekovych skupin stravnikov, dodrziavanie normy vyt'aznosti hotového
jedla ako aj davkovania porcii podl'a MSN a vekovych skupin stravnikov.

Zodpovedd za dodrziavanie technologického postupu pri priprave vSetkych druhov
podavanych jedal.

Dodrziava zakladné hygienické predpisy a poziadavky na spracovanie surovin pri
priprave jedal.

Radi pracu kolektivu pracovni¢ok — kucharok a pracovni¢ok v prevadzke SJ.

Pri preberani surovin zo skladu potravin zodpoveda za dodrziavanie doby zaruky
vSetkych druhov surovin a spotrebu vsetkych zo skladu vydanych surovin na pripravu
jedla v jednotlivych dioch.

Nespotrebované suroviny denne odovzda veducej SI.

Dodrziava na pracovisku predpisy o bezpe¢nosti — ochrany zdravia pri praci a poZiarne
predpisy.

Podiel’a sa na dodrZiavani denného stravovacieho rezimu a expedicii hotovych jedal
do vydajne.

Spolupracuje na priprave receptiry novych druhov jedal a ich zavddzani do praxe.

Riadi sa pokynmi vedticeho SJ.

Povinnosti pomocnej kucharky:

Pomaha kuchérke pri priprave potravin pred varenim,
Cisti zemiaky, zeleninu, atd’.,
umyva kuchynsky a stolny riad upratuje priestory SJ (sklad potravin, chodby, strojové

zariadenie),
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e podla potreby obstardva nutny nakup potravin zodpovedna za hygienu a dodrziava

zasady BOZP.

Clanok VIII

Bezpec¢nostné opatrenia

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

e Budova MS je spristupnena po&as pracovnych dni od 6.30 hod do 17.00 hod.

e Budovu MS otvéra pani §kolni¢ka.

e Budovu zatvara pani skolnicka.

e Budovu elokovaného pracoviska MS Milana Marecka 10 otvara a zatvara pani

upratovacka alebo pedagogicki zamestnanci.

Zamestnanci Skoly moZu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom case.
e Mimo tohto Casu zamestnanci mézu vstupovat na pracovisko len po povoleni

riaditel’kou Skoly. Povolenie riaditel’ky Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje
na pracovisku z dévodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, zZivelnej pohromy a
inej nepredvidanej situacie (Unik vody, plynu, poZiar, ...atd’.)

ZdrZovat’ sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne

riaditel’ky Skoly je zakazané.

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, ktoré opusta a v

ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaju.

Pohyb cudzich os6b v objekte materskej Skoly je zakdzany, je mozny len v sprievode

zamestnanca MS. Cudzie osoby st povinné sa legitimovat’ zamestnancom MS.

Clanok I1X

Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizaény poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov MS.
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2. Riaditel’ MS je povinny oboznamit’ s organizaénym poriadkom vsetkych podriadenych
zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel MS, mozno ich
vykonat’ len pisomne a to ¢islovanym dodatkom.

4. Vydanim tohto organizacného poriadku sa rusi predchédzajici organizacny poriadok
platny odo dia 01.09.2023, a to vratane vsetkych jeho dodatkov.

5. Sucastou organizacného poriadku je organizacna schéma Skoly podla nadriadenosti a
podriadenosti zamestnancov (priloha A, priloha B, Priloha C)

6. Uctinnost’ organizaéného poriadku: 10.09.2024

V Bratislave: 09.09. 2024

Marta Hojzakova Mgr. Monika Zelenkova

_Predseda ZO 0Z riaditel’ka MS
pri MS M. Marecka 20, Bratislava
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Svojim podpisom vyjadrujem, ze som oboznamena Sobsahom Organiza¢ného
poriadku Materskej Skoly, Milana Marecka 20, Bratislava.

Meno a podpis zamestnanca MS:

Pedagogicki zamestnanci

Svojim podpisom beriem na vedomie:

Mgr. Hajdinova Gabriela

Klasova Michaela

Vladimira Kovacsova

Bc. Markovicova Angelika

Mgr. Mihalikova Katarina

Szelepcséniyova Jana

Bc. Maderova Zuzana

Hudecova Janka

Markova Elena

Mgr. Hrabovska Petra

Mgr. Dzurillova Nina

Mgr. Polakova Lucia

Botlé Sabina

Hojzakovéa Marta

Majernikova Alena

Bc. Dobrovska Andrea

Pokorna Jana

Mgr. Bachanova Monika

Bc. Kopani$inovéa Zuzana

Kucharekova Zuzana

Vaskova Monika

Fnouckova Katarina

Mgr. Hradska Zuzana

Mikulicova Magdaléna

Katarina Stastna

Barborikova Katarina

Bc. Karhut Maria

Kralikova Eva

Bc. Jakabova Iveta

Kovacdi¢ova Katarina

Klasova Lenka
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Nepedagogicki zamestnanci

ISpoldové Ivana

Slivarichova Alena

Mackovic¢ova Lenka

Moskalova Lucia

Jarosiova Beata

Horvathova Silvia

Gracova Martina

Klasova Lenka

Ludvigovéa Lenka

Salazar Suchovska Janka

Colovi¢ Srdjana

Nepedagogicki zamestnanci SK

Mgr. Lucia Machové — vedtica SJ

Seginova Juliana

Banjakova Vivien Ildiko

Gregorovi¢ova Andrea

Weissenstein Iveta

Aghova Lucia

Puskarova Viktoriia

Siposova Alzbeta

Rejzekova Anna

Hrabovska Viktoria

Externi zamestnanci

Jozef Mikuli¢

Fleonora Adamovicova

Martina Romanova

Michal Nestina
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