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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 Marec¢ka 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’ovace;j listiny, ktort 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 Zriadovacej listine MS M. Marecka ¢&. 20 z 19. 10. 2007 jej boli pri¢lenené
elokované triedy na ulici M. Mare¢ka 16. MS je vychovno-vzdelavacim zariadenim.
V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma plni zodpovednost vyplyvajiicu
Z tychto vzt'ahov.

Forma: rozpoctova organizécia s pravnou subjektivitou

ICO: 31 808 999

DIC: 2022050635

e-mail: skolkymarecka@gmail.com

Statutirny organ: riaditel’ skoly
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Predmet ¢innosti organizacie

Materska Skola zabezpeCuje vychovu a vzdeldvanie 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 povinnu Skolska dochadzku. Materska $kola s
celodennou vychovou a vzdeladvanim poskytuje predprimarne vzdelavanie detom v Case od
6:00 hod. do 16.30 hod. Poskytuje vychovu a vzdelavanie podl'a Zakona ¢. 245/2008 Z.z. o
vychove avzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zékonov
prostrednictvom Statneho vzdelavacieho 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.

Organizacny poriadok upravuje vnatorna organizaciu MS, ur¢uje najma:

zakladné pravidla riadiacej ¢innosti a metod prace

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

- postavenie zékladnych organiza¢nych jednotiek materskej Skoly, ich pdsobnost,
ako aj vzajomné vzt'ahy

- zaklady del'by préce, rozsah pravomoci pri plneni pracovnych uloh zamestnancami
materskej Skoly a ich zodpovednost’

- postavenie a poésobnost’ jednotlivych poradnych organov materskej Skoly

- Struktlru riadenia materskej Skoly

Clanok II
Utvary organizac¢nej Struktury a ich pésobnost’
Organizacné cClenenie MS zabezpe€uju jej jednotlivé utvary. Utvary st organizatné celky,
ktoré komplexne zabezpeCujii a koordinuji vacsi rozsah vzajomne suvisiacich cinnosti
urcitého zamerania. Utvary sa ¢lenia na useky. Na ¢ele usekov st veduci 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, sl opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom MS pracovné

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

Riaditel’ka MS a ostatni vedici zamestnanci si v zmysle planu vnutornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat
plnenie uloh nimi riadeného organizaéného tuseku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie
nedostatkov, ihned’ o nich informovat riaditel’ku MS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie
sankcii vo¢i zodpovednym zamestnancom.

A

Organizac¢na Struktira materskej Skoly:

Utvar riaditelky §koly

 —

Zastupkyne
riaditelky

Hospodarsko -
spravny utvar

Riaditel’ka MS

Pedagogicky utvar
Riaditel’ka Skoly

Zastupkyna
Pavilon A
i

Triedne uéitelky

Pedagogicki zamestnanci
jednotlivych tried

Zastupkyna
Pavilon B

Vediaca MZ
Triedne ucitelky

Pedagogicki zamestnanci
jednotlivych tried

Zastupkyna
Pavilon C
|
Triedne uéitelky

Pedagogicki zamestnanci
jednotlivych 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 utvaru MS je dand suborom ¢innosti, ktoré je prisluiny wtvar povinny
zabezpecovat’. Veduci kazdého tutvaru je povinny priradit’ vykon cinnosti, 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 posobnosti predovietkym:
e zastupuje MS voéi inym organom a organizaciam v odborne prislusnych zéleZitostiach
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 informacie a podklady ostatnym tutvarom MS, ktoré ich potrebuju k vykonu

svojej ¢innosti,

e spracovava predpisané¢ hlasenia, rozbory, spravy o odbornych c¢innostiach a ich
vysledkoch pre potreby vedenia MS, pripadne ostatnych atvarov MS,

e odborne riadi a kontroluje vykonavanie 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 II1

Kontrolna ¢innost’

Riaditel’ka MS a ostatni vediici zamestnanci MS st v zmysle planu vnutornej kontroly priamo
zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat’
plnenie uloh nimi riadené¢ho organizaéného 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-vzdeldvacieho procesu

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

Clanok V
Struktira 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 zdruzZenie

5) Komisie

1) Rada Skoly

» je iniciativny, kontrolny a poradny samospravny orgdn vyjadrujici a presadzujici

miestne zaujmy a zaujmy rodicov a pedagogov v oblasti vychovy a vzdelavania.
posudzuje ¢innost’ Skoly 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, tlohy a zloZenie su vymedzené v § 24 a v § 25 zékona ¢. 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 riaditel’a Skoly

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

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

Jjej postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom, pracovnom
poriadku a Statite pedagogickej rady,

prerokuiva plan prace Skoly a hodnoti jeho plnenie,

hodnoti vysledky vychovno-vzdelavacej ¢innosti polrocne aj za cely Skolsky rok,
rokuje o vychovnych opatreniach ulozenych riadite’kou MS,

prerokuva navrh poctu tried na nasledujuci skolsky rok,

rokuje o organizacii vychovno — vzdelavacieho procesu,

rokuje o Skolskom poriadku,

rokuje o navrhoch a otazkach, ktoré jej predlozi riaditel’ka MS, resp. ktorykol'vek jej

¢len,
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preroktiva kritéria prijimania deti do MS
o prerokuva a odporac¢a-neodporuca riaditel'ovi Skoly na schvalenie, prijatie
o navrhuje (riesi, zaobera sa,...),
o Dberie na vedomie (spravy, analyzy, informécie,...),
o uklada len ¢lenom pedagogickej rady ulohy (zabezpecuje, plni ,...).
PR teda méze rozhodovat’ vo veci uzneseni K uré¢itym bodom svojho programu, ale

nema kompetenciu schval'ovat’

3) Rada rodic¢ov

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

zastupuje zaujmy rodicov Skoly a predkladé 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¢mi, sponzormi a

podnikatel’skymi subjektmi.

4) Metodické zdruZenie

e

7/
*

K/
X4

)

K/
X4

)

K/
X4

)

X/
°e

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 Skolach 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 vyplyvaji z jeho
Statutu, rokovacieho a pracovného poriadku,

poskytuje odborni pomoc zacinajucim ucitel'om v ramci adaptacného vzdeldvania,
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¢ napomaha rozvoju profesijnych kompetencii triednych uciteliek,
% podiel'a sa na tvorbe a pouzivani diagnostickych nastrojov na hodnotenie
(diagnostikovanie) deti,
¢ poskytuje odborni pomoc pri priprave internych projektov materskej Skoly, pri
priprave prezentacnych materidlov materskej skoly,
¢ poskytuje odborné konzultacie pre rodicov, partnerov skoly,
% poskytuje vzajomnu odbornti pomoc pri sebavzdelavani zameranom na rozvijanie,

prehlbovanie profesijného a kariérneho rastu vsetkych pedagogickych zamestnancov.

5) Komisie

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

a) komisia inventarizacna,

b) komisia vyrad’ovacia a likvida¢na

c) komisia stravovacia

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

podla potreby.

b) Vyrad’ovacia komisia posudzuje ndvrhy inventarizanej komisie na vyradenie
neupotrebitelnych predmetov. Likvida¢nd komisia zrealizuje likviddciu neupotrebitelnych

predmetov odstihlasenych vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditelom MS.

¢) Stravovacia komisia

V sutlade s vyhlaskou MS SR ¢&. 330/2009 Z. z. o podrobnostiach o &innosti a prevadzke
zariadeni $kolského stravovania riaditelka MS zriaduje ako iniciativny poradny organ
stravovaciu komisiu. Komisia je poradnym organom riaditelky MS pre skvalitnenie

Skolského stravovania a presadzovania zadujmov zakonnych zastupcov deti.

10
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Clenov komisie menuje riaditel’.

komisia ma pravo hodnotit™:

o zabezpecenie pitného rezimu,

o formalnu stranku jedalneho listka
pomahat’ veducej zariadenia Skolského stravovania pri GspeSnom riadeni prevadzky
podla zasad spravnej vyzivy,
prerokovat’ poziadavky a navrhy, ktoré veduca zariadenia Skolského stravovania
uplatiiuje u riaditel’ky MS,
spolupracovat’ pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny
vydaja stravy,
presadzovat navrhy a poziadavky vediceho zamestnanca zariadenia Skolského
stravovania pre skvalitnenie Cinnosti,
dozerat’ na hygienu prevadzky, bezpecnost’ pri praci a tdrzbu 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.

DRUHA CAST

Clanok VI

Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia

Organizacné a riadiace normy

V organizécii a riadeni sa vyuzivaju organizacné a riadiace normy. Su to zavdzné predpisy,

ktoré upravuju vztahy v procese riadenia.

Zakladnymi organizacnymi a riadiacimi normami riaditel’a su:

organizaény poriadok — je zédkladnou organiza¢nou normou, ktord rdmcovo upravuje
vSetky oblasti a ¢innosti v procese riadenia v organizacii a vytvara zéklad pre tvorbu

ostatnych organiza¢nych noriem,

pracovny poriadok a mzdovy predpis — upravuje prava a povinnosti zamestnancov a

platové pomery zamestnancov MS,

11
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registraturny poriadok — urcuje pravidla pri manipulécii so spisovnou agendou,
Skolsky poriadok — vymedzuje postavenie, prava a povinnosti zamestnancov v
stvislosti so zabezpetenim chodu MS,

kolektivna zmluva,

ro¢ny plan kontrolnej ¢innosti,

evidencia st'aznosti,

evidencia skolskych urazov,

evidencia pracovného Casu zamestnancov,

plan profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov,
prehlad o rozsahu vychovno-vzdeldvacej ¢innosti zamestnancov a ich odborne;j
spdsobilosti,

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,

dokumentécia o krazkovej ¢innosti,

prehl'adny rozvrh pracovnej ¢innosti a rezimu dna,

zéapisnice z rokovania pedagogickej rady a metodického zdruzenia,

prehl'ad o pouZiti finan¢nych prostriedkov uréenych pre potreby Skoly a vychovno —

vzdeldvacieho procesu.

Organizacné normy riaditel’ky Skoly su:

¢ riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, Uprava, smernica,

metodicky pokyn),

d dalsie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou posobnostou, ktoré mézu vydavat’ po schvaleni

riaditelom aj ostatni vedici zamestnanci.

Prikazy riaditela urcujii postupy prace na zabezpecenie urcitych uloh, upravuju dolezité

hospodarske, organizatné a metodické otdzky, ukladaji zavdzné, konkrétne a casovo

stanoven¢ ulohy adresované pedagogickym a ostatnym zamestnancom Skoly.

12
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Metody riadiacej prace
Riadiaca praca je metodicky vykonavana ¢innost’ s charakteristickymi znakmi:
e perspektivnost’ a programovost,
e analytickd cinnost odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,
e necustale 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 organizacnej praci sa uplatituji nasledujice formy porad:

e pracovnd porada,

pedagogicka rada,

e operativna porada,

prevadzkova porada,

zasadnutia metodickych organov Skoly.

Odovzdavanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva 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 skuto¢nosti sa postupuje podla

osobitnych predpisov.

13
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TRETIA CAST

Clanok VII
Hlavné ¢innosti jednotlivych utvarov

Jednotlivé utvary zabezpecuju hlavné ¢innosti podl'a nasledujtcich ¢lankov

Utvar riaditePky materskej $koly

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

a) organizacne zabezpecCuje porady, zodpoveda za ich odborni a organizacnu pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

b) eviduje a sleduje terminy tloh,

¢) sleduje vydavanie vsetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriiuyje riaditel'ku
MS na pravne Gipravy, ktoré sa tykaju ¢innosti MS,

d) vybavuje pisomnii agendu a korespondenciu MS,
e) eviduje a predklada riaditelovi MS staZnosti a podnety zamestnancov, a rodi¢ov deti,
f) podiel’a sa na navrhoch zékladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

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

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

i) vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom MS,

J) zabezpecuje pracovno-pravne ukony pre zamestnancov MS,

k) eviduje a podla platnych predpisov uschovéava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akcidch vykonanych v MS kontrolnymi a inymi odbornymi ttvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

1) zabezpeduje dalsie Glohy podla pokynov riaditel’ky MS.

Organizacna Struktura:

a) Riaditel’ka MS- 3tatutarny organ zamestnavatel'a,
b) Statutarny zastupca riaditela MS,

¢) druhy zastupca riaditel’ky MS,

d) vedica SJ,

e) stale poradné organy riaditel'a MS a komisie,
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g) zamestnanci hospodarsko-spravneho utvaru.

Povinnosti riaditePky materskej Skoly
Materski $kolu riadi aza jej ¢innost zodpovedd riaditelka MS. Riaditel’ka MS
vykonava svoju pravomoc v sulade s platnym organizacnym 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 zékonov,

- zmenach vnutornej organizacie MS,

koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

personalnych zalezitostiach vo v§eobecnej aj konkrétnej rovine,

vietkych dohodach MS s jej partnermi,

- pracovnych cestich zamestnancov.
““riadi a kontroluje
- vSetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii
- vSetku pisomnu agendu Skoly
" ustanovuje do funkcii a odvolava:
- veducich zamestnancov MS
- veducich metodickych organov
- veducich a predsedov komisii

F predkladd
- vramci svojej posobnosti zriad’'ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie
nalezitosti uvedené v § 5 ods. 7 zakona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave
& schval’uje:
-V mene organizacie kolektivnu zmluvu
- vnutorné dokumenty MS
" hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:

- agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti OPP,
BOZP a CO
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" udel’uje a navrhuje:

- pochvaly aocenenia vo vnuatroorganizaénych pomeroch, navrhuje ich udelenie

nadriadenym organom.

Riaditel’ku MS v ¢ase jej nepritomnosti a v pripade potreby zastupuje (Statutarny)
zastupca riaditelky MS vramci rozsahu jemu danych prav apovinnosti aVvzmysle
prislusnych platnych predpisov. Na ziklade poverenia riaditePky MS ju méZe v &ase jej
nepritomnosti zastupovat’ aj iny fou povereny vedici zamestnanec, alebo iny fou
povereny zamestnanec vramci jemu danej poOsobnosti. Poverenie musi byt urobené

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

Pri odvolani riaditel’ky MS poveri zriadovatel’ pedagogického zamestnanca MS jej vedenim

do vymenovania nového riaditela skoly.

Zastupkyna riaditel’ky Skoly:
Zastupkyna riaditel’ky MS zastupuje riaditel’ku MS v pripade jej nepritomnosti, ma na starosti
koordinaciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti v MS. Plni ulohy 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,
e upozoriuje riaditel’ku Skoly na poruSenia pravneho poriadku a internych predpisov a
navrhuje opatrenia na napravu stavu,
e vykonava ulohy prevazne pedagogicko-organizatného charakteru, plni vyclenené
ulohy z agendy riaditel’ky Skoly,
e poskytuje a zabezpeCuje informacie 0 pedagogicko-organizanom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu,
e koordinuje a kontroluje ¢innost’ ucitel'ov, vykonéava hospitacie
e zucastiiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, plni d’alSie Ulohy podl'a pracovnej

naplne a popisu funkcie,
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zabezpeCuje organizaciu Skolskych vyletov, exkurzii, vycvikov, celoskolskych
podujati a individualnych triednych podujati mimo Skoly, riadi a zabezpecuje
mimoskolsku ¢innost’,
vedie evidenciu poziadaviek zamestnancov Skoly na zvySovanie kvalifikacie a
predklada ich na schvalenie riaditel’ke Skoly,
zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,
podiela sa na vypracovani Skolského poriadku, pracovného poriadku, prevadzkového
poriadku a organiza¢ného 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 zaznamov o det'och,
navrhuje a podiel’a sa na zabezpecovani odbornej literatiry a odbornych ¢asopisov,
spolupracuje s triednymi uciteI'mi pri rieSeni vychovnych problémov a koordinuje
pracu triednych ucitelov, podiela sa na zabezpeCovani novych aktivit na
pedagogickom useku,
vykonava a plni 1 d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
riaditel’a Skoly,
zachovava ml€anlivost’ o skuto¢nostiach, ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné

oznamovat’ inym osobam a to aj po skon¢eni pracovného pomeru,

Pedagogicky utvar

zabezpecuje vychovno—vzdelavaci proces v stlade so Skolskym vzdeldvacim
programom a in mimoskolskt ¢innost,

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

vedie predpisanu triednu dokumentéciu,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutornu kontrolu,
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organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s
cielom raciondlne, Ucelne a cielavedome vyuzivat volny cas deti v sulade s ich
zaujmami,

vytvara podmienky na vychovu a vzdeldvanie deti,

podiel’a sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov

Organizacna Struktira zamestnancov Skoly v pedagogickom ttvare je nasledujtca:

riaditel’ MS,

veduci poradnych organov a komisii,
triedni ucitelia,

pedagogicki zamestnanci,

externi zamestnanci zabezpecujuci nadstandardné aktivity formou krazkovej ¢innosti,

asistenti ucitel’a.

Povinnosti vedicej MZ

je ustanovend riaditel’kou Skoly a z funkcie mdze byt zvolena aj odvoland aj v
priebehu Skolského roka,

planovito riadi a kontroluje pracu ¢lenov MZ,

koordinuje metodicku pracu medzi jednotlivymi pracoviskami $koly,

prijima ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov v oblasti pedagogickej
¢innosti,

predklada navrhy odbornych rieseni riaditel’ke MS,

vykonéva kontrolno-metodicki ¢innost’, podklady z rozborov odovzdava vedeniu MS,
je v kontakte s metodikom MPC, v pripade nutnosti pretransformuje ndvrhy a pokyny
na podmienky Skoly, sleduje vSetky informacie, ktoré by mohli pomdct k
skvalitnovaniu VVP,

podiel'a sa na vypracovani kritérii pre odmenovanie pedagogickych zamestnancov v
oblasti profesijného rastu v sulade so zakonom ¢.138/2019 o pedagogickych

a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zadkonov.

zabezpecuje vychovno—vzdelavaci proces v stulade so Skolskym vzdeldvacim

programom a in mimoskolsku ¢innost,
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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, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity s
cielom raciondlne, ucelne a cielavedome vyuzivat volny cas deti v sulade s ich
zaujmami,

vytvara podmienky na vychovu a vzdeldvanie deti,

podiel’a sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov

Povinnosti triedneho uéitel’a

zodpoveda za spravnost’ a uplnost’ pedagogickej dokumentacie a d’al$ej dokumentacie
tykajucej sa deti alebo triedy ( osobny spis diet’at’a, diagnostika, dochadzka,....),
spolupracuje so zdkonnym zastupcom, ostatnymi pedagogickymi zamestnancami a
odbornymi zamestnancami, ostatnymi zamestnancami Skoly, s prislusSnym Skolskym
zariadenim vychovného poradenstva a prevencie,

poskytuje pedagogické poradenstvo,

utvara podmienky pre dieta so Specidlnymi vychovno—vzdeldvacimi potrebami, v

spolupraci so zdkonnym zastupcom diet’at’a

Pedagogicki zamestnanci

Ucitelia vyuzivaji v Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaji zo Zikonnika préce,

Pracovného poriadku, Zékona o vykone price vo verejnom zaujme a dalSich pravnych

predpisov,

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri edukécii pracuju podla schvalenych uéebnych osnov, Skolského vzdelavacieho
programu,

su povinni byt v Skole v ¢ase urenom harmonogramom prace, v ¢ase ur¢enom na
zastupovanie nepritomnych ucitelov, v Case porad, akcii a schddzi poriadanych
riaditelom Skoly,

dbaji na poriadok a disciplinu,
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e su povinni na prikaz riaditel’ky alebo zastupkyni zastupovat’ prechodne nepritomnych
Zamestnancov,

e VSimaju si zdravotny stav deti, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kultire
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

e UcCia deti zachovavat pravidla bezpeCnosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
zivotného prostredia, PO a CO,

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

e zabezpeCuju ochranu prav dietata, ktoré su zabezpeCené v Dohovore o pravach
diet’at’a,

e vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

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

e predvidanu nepritomnost hlasia vcas, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,

e staraju sa o podavanie pitné¢ho rezimu det’om.

e zachovavaju mlcanlivost a chrdnia pred zneuZitim osobné udaje, informacie
zdravotnom stave dietat'a a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi prisli do

styku

Hospodarsko - spravny utvar:

Hospodarsko-spravny utvar zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-
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 ekonémky $koly

+ Je zamestnanec priamo podriadeny riaditel’ke MS,
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+ 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 suvisiace s ¢innostou rozpoctovej organizacie —

vedenie uCtovnictva a s nim spojené financné operacie.

zodpoveda za:

Dodrziavanie vSetkych platnych zakonov a platnych predpisov a ich aplikovanie do
praxe,

informovanie riaditelky MS o kazdej legislativnej zmene ovplyviiujucej mzdové,
finan¢né a uctovné operacie,

vypracovavanie smernic a ich dodatkov pri zmene zakonov tykajicich sa ekonomickej
a mzdovej agendy,

spravne zadavanie udajov podla jednotkovej klasifikacie a zdrojov, rozpoctu a
nasledné pocitacové spracovanie,

spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,

vedenie uctovnej evidencie,

vypracovavanie mesacnych uzavierok hospodarenia s preddavkom Skoly a prehl'adov
o ¢erpani rozpoctu,

spracovanie Stvrtro¢nych a koncoro¢nych tétovnych zavierok, aich odovzdanie v
danom termine zriad’ovatel'ovi na finan¢né oddelenie,

vykonavanie ekonomickych rozborov: polrocné, ro¢né, sleduje vyvoj ekonomickych
ukazovatel'ov,

mzdové rozbory — polrocné a ro¢né, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatel'ov,
komplexnu Statistiku, vypracuva komplexné Statistické hlasenia a vykazy,

Cerpanie rozpoctu a financnych prostriedkov a sleduje ich na uctoch,

spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov a ich aktualizéciu,

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
vykonéavania vSetkych zrdzok zo mzdy, spracovanie dafového a zdravotného

priznania,
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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 Gty zamestnancov,
zabezpedenie 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 podla rozpoctovych pravidiel a d’alSich finan¢nych predpisov,
evidenciu faktir v knihe faktur a po odsuhlaseni spravnosti riaditelkou MS a jej
podpisom zabezpecuje ich d’alSie spracovanie,
ochranu osobnych udajov zamestnancov vedenych v osobnych spisoch zamestnancov
a v informaénom systéme MS,
zverejiiovanie zmliv, objednavok a faktir v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z.z. o
slobodnom pristupe k informacidm a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov (zakon
0 slobode informécif)
vedenie peniazného dennika a pokladne
vedie evidenciu deti materskej Skoly
zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach o ktorych sa dozvedel pri vykonavani

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

d’alej zabezpecuje:

Osobnu agendu zamestnancov $koly, vedie ich evidenciu a prislusné Statistické
vykazy,
je napomocna pri rieSeni mzdovych problémov, d’alSie tlohy podla pracovnej naplne
a popisu funkcie, v spolupréci s riaditel’kou MS rozpocet skoly,

komplexne podvojné Gctovnictvo organizacnej zlozky,

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

pripravovanie podkladov pre tvorbu a pouzitie socialneho fondu v spolupraci so
zéstupcami odborovej organizécie a riaditel’kou MS,

sledovanie platovych postupov zamestnancov $koly, mzdovl agendu, nemocenské
poistenia, agendu ostatnych osobnych nakladov, platobny styk s bankou a pod.,

vystavuje eviden¢né listky dochodkového zabezpecenia,

22



Materska skola, Milana Marecka 20, Bratislava
Organizacny poriadok

kompletné a spravne spracovanie miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych
vyplatnych terminoch a vyplatné listky pre zamestnancov MS,
poskytovanie informéacii v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam,
platobny styk s bankovymi inStituciami a poistoviiami,
konzultaciu s riaditel’kou MS pri rieSeni finanénych operécii,
vykonéva predbeznt kontrolu ¢tovnych dokladov pokladnica,
zabezpecuje vydavanie potvrdeni o zamestnani a zdvizkoch zamestnancov voci
organizacii a vykonavanych zrazkach,
informovanie zamestnancov o zmenach v mzdovych predpisoch,
informovanie riadite’ky MS o zostatkoch na mzdach,
zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, ktoré v zdujme zamestnavatela nie je mozné
oznamovat’ inym osobam a to aj po skonceni pracovného pomeru je zamestnanec

priamo podriadeny riaditel’ke MS,

Povinnosti samostatnej referentky PaM

Riadne vedenie agendy a podkladov stvisiacich 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 mesaénych zmien tykajucich sa zamestnanca, ¢i uz
osobné¢ zmeny platu, néaroky davok nemocenského poistenia, opravnenost
vykonavania vSetkych zrdzok zo mzdy, spracovanie dafiového a zdravotného
priznania,

zabezpeCenie a inStalaciu mzdového programu, zabezpeCuje povinné odvody do
poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na osobné i€ty zamestnancov,
zabezpe&enie a kontrolu vietkych personalno-mzdovych zaleZitosti MS,

je napomocna pri rieSeni mzdovych problémov, d’al$ie ulohy podla pracovnej naplne a
popisu funkcie, v spolupraci s riaditel’kou MS rozpodet koly,

informovanie zamestnancov o zmenach v mzdovych predpisoch

sledovanie platovych postupov zamestnancov skoly, mzdovu 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,
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Povinnosti tajomni¢ky materskej $koly

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 vyuctovanie poStovych cenin,

vedie agendovy protokol, preberanie a odosielanie posty,

vedie evidenciu doSlych faktur, zaklada 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 skoly,

kontroluje zasoby dodavky materialov pre skolu, nakupuje materidlne zasoby,

vedie pokladni¢nt knihu a pokladiiu na skole,

zabezpecuje vyber hotovosti do pokladne a preplacanie drobnych vydavkov,
vyhotovuje prijmové a vydavkové doklady, vybery a vklady hotovosti z banky,
vykonava predbeznt finanénua 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,

zuCastiiuje 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 ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

zachovava mlc€anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestndvatela nie je mozné ozndmit' 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 ulohy podrla priebeznych prikazov riaditel’ky skoly, alebo jej zastupkyne,
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e dba o udrzbu travnikov pocas letnych mesiacov a o oplotenie Skoly.

e (isti prichodové chodniky do skoly a v zimnom obdobi z nich odpratava sneh a posypa
pristupové cesty a chodniky posypovym materialom,

e dodrziava predpisy BOZP, PO a CO a pri praci pouziva ochranné pracovné pomocky

e vykonava a plni d’al$ie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca,

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

Skolni¢ka zodpoveda za starostlivost’ o §kolskd budovu a jej zariadenie, aby $kolska budova
bola v uréeny Cas otvorend a uzamknutd, miestnosti upratané, vyvetrané, vykurené, obsluhuje
bezpe€nostny systém, vo vykurovacom obdobi zodpovedd za teplotni reguldciu v
miestnostiach - za dodavku tepla, aby nedochadzalo k prekurovaniu, resp. nedokureniu
miestnosti, vydava upratova¢kam Cistiace prostriedky a potreby.

Skolni¢ka priradend k pracovisku MS Milana Marecka 20, zodpoveda aj za dogasne zriadenti
triedu na ul. Milana Marecka 12 v rovnakom rozsahu vyplyvajacich z povinnosti za budovu

materskej Skoly Milana Marecka 20.

Povinnosti upratovacky
e Udrziava pridelené upratovacie priestory v nalezitej ¢istote a vzornom poriadku, robi
velké upratovanie pridelenych priestorov, vratane ¢istenia okien,
e pracovné ulohy upratovaciek s urcené v naplni prace,
e harmonogram ¢istenia a upratovania je prilohou rozpracovania pracovnej doby,
e pri praci je povinna pouzivat’ vSetky pridelené osobné ochranné prostriedky,
e po skonceni upratovania skontroluje ¢i su zatvorené okna, riadne uzavreté vodovody ,
e vykonava aj iné prace, ktoré nie su v rozpore so Zakonnikom prace
o 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 Skolského stravovania

a) Zabezpecuje vyrobu a odbyt jedal a napojov,

25



Materska skola, Milana Marecka 20, Bratislava
Organizacny poriadok

b) zabezpetuje konzumaciu 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.

Organizacna Struktira zamestnancov:

- veduci Skolského stravovania

- 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 ozndmit’ oSetrujucemu lekarovi alebo organu na ochranu zdravia vsetky
okolnosti dolezit¢é na predchddzanie vzniku a Sireniu prenosnych ochoreni a
poskytovat’ informécie dolezit¢é pre epidemiologické vySetrenie a posudzovanie
ochoreni vo vzt'ahu k praci s potravinami,

dodrziavat’ zasady osobnej hygieny a hygienické poziadavky na vyrobu pokrmov a
manipuldciu 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 zdsady 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
zovnajska (Cesanie, farbenie Ust, Cistenie a strihanie nechtov a pod.),

pred zacCatim prace odlozit' z ruk vSetky S$perky, hodinky, ozdobné predmety - v
pracovnom odeve mdze byt len Cista vreckovka,

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

kvalita.

Povinnosti vedicej Skolskej jedalne

dodrziava Vyhlasku ¢. 330/2009 o zariadeniach skolského stravovania

je priamo podriadeny riaditel’ke skoly,

zodpoveda za prevadzku ST a jej plynuly chod, stara sa o riadne hospodarenie, sleduje
a dodrzuje vSetky predpisy o spolo¢nom stravovani deti a mladeze,

priamo riadi, usmeriiuje a kontroluje pracu zamestnancov kuchyne,

v spolupréci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje vzdy na
tyzdent dopredu jedalny listok v zmysle platnych zasad tak, aby jeho pestrost’ a pitny
rezim bol zamerany na ochranu diet’ata, prepocitava podla receptur nutricni hodnotu
podavanej stravy, stara sa o vysoku uroven $kolského stravovania,

zaobstarava jedla v priemernej hodnote vyzivovacich noriem a dba, 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 zdsobovanie jeddlne objedndva a obstarava potraviny, inventar a
ostatn¢ potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a
ostatnych potrieb i1 za spravne uskladnenie potravin, pri starostlivosti o plynuly chod
jedalne zodpoveda za organizéaciu 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 Skoly, 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 mesacnych prispevkov na c¢iastoénia uhradu nakladov

spojenych s hmotnym zabezpecenim v materskej Skole (okrem deti ktoré st rok pred
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plnenim povinnej $kolskej dochadzky v sulade so zakonom ¢. 544/2010 Z. z. o
dotaciach v poOsobnosti Ministerstva prace, socialnych veci a rodiny Slovenskej
republiky),
navrhuje opatrenia v oblasti BOZP a PO,
zodpovedd za dodrziavanie nariadeni kontrol SOI, Regiondlneho ustavu verejného
zdravotnictva a zodpoveda za styk s bankou pri vedeni potravinového uctu,
prezentuje Skolské stravovanie, propaguje ho, podava informécie zdkonnym
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, cukrarenska pec, kuchynské roboty, plynové kotle,
elektrické Sporaky, plynové Sporaky.

Zodpovedd za dodrziavanie MSN pri normovani dévok surovin na pripravu jedal
podl'a poc¢tu a vekovych skupin stravnikov, dodrziavanie normy vytaznosti hotového
jedla ako aj davkovania porcii podl'a MSN a vekovych skupin stravnikov.

Zodpoveda za dodrziavanie technologického postupu pri priprave vSetkych druhov
podéavanych jedal.

Dodrziava zékladné 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 zodpovedd za dodrziavanie doby zaruky
vSetkych druhov surovin a spotrebu vsetkych zo skladu vydanych surovin na pripravu
jedla v jednotlivych dnoch.

Nespotrebované suroviny denne odovzda veducej SI.

Dodrziava na pracovisku predpisy o bezpecnosti — 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 zavadzani do praxe.

Riadi sa pokynmi vediiceho SJ.
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Povinnosti pomocnej kucharky:
e Pomaha kucharke pri priprave potravin pred varenim,
e (isti zemiaky, zeleninu, atd’.,
e umyva kuchynsky a stolny riad upratuje priestory SJ (sklad potravin, chodby, strojové
zariadenie),
e podla potreby obstarava nutny ndkup potravin zodpovednd za hygienu a dodrziava
zasady BOZP,
e podla potreby zastupuje v $kolskych kuchyniach podl'a pokynov veducej S;j.

Clanok VIII

Bezpecnostné opatrenia

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

e Budova MS je spristupnena pocas pracovnych dni od 6.30 hod do 17.00 hod.

e Budovu MS otvéra pani §kolnicka.

e Budovu zatvara pani Skolnicka.

e Budovu docasne zriadenej triedy pre predSkolakov otvara a zatvéara pani upratovacka.

Zamestnanci Skoly moézu 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 nevyZzaduje, ak zamestnanec vstupuje
na pracovisku z dovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a
inej nepredvidanej situdcie (inik 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 optusta a v

ktorych sa uz ini zamestnanci $koly nezdrziavaju.

Pohyb cudzich osob v objekte materskej Skoly je zakazany, je mozny len v sprievode

zamestnanca MS. Cudzie osoby su povinné sa legitimovat’ zamestnancom MS.
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Clanok I1X

Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizaény poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov MS.

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 organiza¢ného poriadku sa rusi predchadzajuci organizacny poriadok
platny odo dna 01.09.2021, a to vratane vsetkych jeho dodatkov.

5. Sucastou organizaéného poriadku je organiza¢nd schéma Skoly podl'a nadriadenosti a

podriadenosti zamestnancov (priloha A, priloha B, Priloha C)

V Bratislave: 30.08. 2022

Marta Hojzakova Mgr. Monika Zelenkova
_Predseda 2O OZ riaditel’ka MS
pri MS M. Marecka 20, Bratislava
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Svojim podpisom vyjadrujem, ze som obozndmend Sobsahom Organiza¢ného poriadku
Materskej skoly, Milana Marecka 20, Bratislava.

Meno a podpis zamestnanca MS:

Pedagogicki zamestnanci Podpis zamestnanca:

Mgr. Hajdinova Gabriela

Klasova Michaela

Mgr. Janculova Silvia

Mgr. Polishchuk Viktoriia

Mgr. Mihélikova Katarina

Szelepcséniyova Jana

Markovicova Angelika

Bc. Maderova Zuzana

Hudecova Janka

Mgr. Dzurillova Nina

Hojzakové Marta

Majernikova Alena

Bc. Dobrovska Andrea

Pokorna Jana

Mgr. Bachanova Monika

Mgr. Polakova Lucia

Bc. Kopanis$inova Zuzana

Botl6 Sabina

Kucharekova Zuzana

Vaskova Monika

Petercova Iveta

Fnouckova Katarina

Mikulicova Magdaléna

Katarina Stastna

Bc. Jajcayova Ol'ga

Kralikova Eva

Kovaci¢ova Katarina

Mgr. Zuzana Hradska

Bc. Maria Karhut

Simona Slavikova

Nepedagogicki zamestnanci

ISpoldova Ivana

Slivarichova Alena

Mackovi¢ova Lenka

BeloSicova Jana

Jarosiova Beata
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Horvathova Silvia

Gracova Martina

Seginova Julia

Ludvigova Lenka

Salazar Suchovska Janka

Colovi¢ Srdjana

Nepedagogicki zamestnanci SK

Mgr. Lucia Machova — veduca SJ

Cibikova Ildika

Sedlackova Alena

Gregorovi¢ova Andrea

Weissensteinova lveta

Aghova Lucia

Puskarova Viktoriia

Siposova Alzbeta

Rejzekova Anna

Externi zamestnanci

Jozef Mikuli¢

FEleonora Adamovicova

Martina Romanova




