Materska skola, Zemplinska 2, 08001 PresSov

ORGANIZACNY

PORIADOK

\WATERSKA Skoy_

Zemplinska 2, Pre3oV



Organiz&ny poriadok je zakladnou organézeou normou Materskej Skoly, Zemplinska 2 v
PreSove. Upravuje v sulade so vSeobecnymi pravpyetdpismi postavenie a pésobtidkoly, jej
riadenie a organizaciu. VWmedzuje prava, povinnastiodpovedna’szamestnancov Skoly a jej
zariadeni, zakladné zasady hospodarenia a finanmvaakladania s majetkom. dufe dé’bu a
dizku préace, organizéciu a vnatorna Struktiru orgamegkole, formy a metddy ich prace, vnatorné
a vonkajsSie vezahy skoly.

Zakladné ustanovenia

1. Materska Skola, Zemplinska 2 v PreSove je na zaklazhodnutia mesta PreSov a na zaklade
Zakonac. 245/2008 Z.z.o vychove a vzdelavani a o zmene a doplneni nigttozdkonov,
§ 21 az 23 zakona NR SHslo 303/1995 Z.z. o rozptwvych pravidlach v zneni
neskorsich predpisov je samostatnou

rozpaoitovou organizaciou

mesta PreSoma Useku Skél a je zriaden& na dobu &igurZriadovacia listina bola vydana
dna 31.12.2001 Okresnym uradom v PreSove v zneni tkodal zo dia 29.7 2002
vydaného  mestom PreSov  uznesenéislo 280/2008 zo zasadania Mestského
zastupitéstva v PreSove zaxd 22.10.2008

2. Materska Skola, Zemplinska 2 je
pravnickou osobou

a vystupuje v pravnych vahoch pod svojim menom, nesie zodpovednoglyvajlicu
z tychto vZxahov. Svojucinnog’ finantne zabezp®ije samostatne na zaklade ro#po
vycleneného zridiovatdom a doplnkovych mimo rozptovych zdrojov.

3. Hnute’ny a nehnuttny majetok Materskej Skoly, Zemplinska 2 je majetktory Skola
nadobudla delimitaciou z mesta PreSov. Skola odamdjetku vedie &tovnu a operativnu
evidenciu.

4. Zakladnym predmetontinnosti materskej Skoly je :

zabezpeéenie vychovy a vzdelavania deti v predsSkolskormuyezvoj psycho- motorickej,
intelektualnej, socialnej, moralnej a emocionalogpbnosti digata a reSpektovanim jeho
vekovych a individualnych osobnosti.

5. Skkag’ou materskej Skoly je:
Skolska jedale v Materskej Skole, Zemplinska 2 v PreSove.

CAST 1.
Clanok 1
Rozsah platnosti organiz&ného poriadku

1. Organiz&ny poriadok je hlavnou organiga@ou normou Skoly. Je zavazny pre vsSetkych
zamestnancov Skaly

Clanok 2
Postavenie a tloha Skoly
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1. Skola je samostatnou rozftovou organizaciou zriadenou zastupsteom mesta
PreSov.
2. Skola rozhoduje ako organ $tatnej spravy 1.istup

Clanok 3
Zasady organizacie a riadenia

1.V organiz&cii a riadeni sa vyuZivaju: orgadig normy a riadiace normy. Su to zavazne
predpisy, ktoré upravuju vahy v procese riadenia.

2. Organiza¢né normy

a) Organizatny poriadok je zakladnou organizaou normou, ktora ramcovo upravuje
vSetky oblasti a&innosti v procese riadenia v organizacii a vytvaalllad pre tvorbu
ostatnych organizaych noriem.

b) Smernice a Prikazy riaditd’a uréuju postupy prace na zabezpgrie utitych uloh,
upravuju ddélezité hospodarske, orgatima a metodické otazky, ukladaju zavazne,
konkrétne atasovo stanovené ulohy adresovagitelkam a ostatnym zamestnancom
Skoly.

c) Mzdovy predpis upravuje platové pomery zamestnancov MaterskdySKemplinska
2 v PreSove.

d) Zasady obehu @tovnych dokladov urtuju podrobne popisované pravomoci a
zodpovednosti pri obehwiovnych dokladov.

e) Spisovny a skart&ny poriadok — urtuje pravidla pri manipulacii so spisovou agendou.
3. Riadiace normy- zavery z porad. Formy porad:
a) gremialna porada
b) pracovna porada
c) pedagogicka porada
d) operativna porada
Clanok 4
VSeobecné vymedzenia pr@evinnosti a zodpovednosti

1. Rozsah povinnosti, prav a zodpovednosti zamestragiaay vyplyva z platnych vSeobecnych
pravnych predpisov, z pracovného poriadku Skoln@ornych organizaych a riadiacich aktov,

z funkného zaradenia zamestnancov, ich pracovnej napline pekazov a pokynov ich

nadriadenych. Prikazmi a pokynmi mozno operativresaaovéd do pracovnej naplne

zamestnancov.

2. Zakladné povinnosti zamestnancov st vymedze3iblskom poriadku materskej $koly.

3. Kazdy zamestnanec je povinny dodrziawseobecné pravne predpisy, interné predpisy,
informacné listy, prikazy, nariadenia a pod.

4. Zamestnanci su povinni riadne si plrvoje povinnosti vyplyvajuce z pracovno-pravnych
vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli povereni v organizaci

Clanok 5
Povinnosti zamestnanca

1. plnit prikazy priameho nadriadeného a rialtkiematerskej Skoly,
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vyuziva’ fond pracovnéhoasu na plnenie pracovnych uloh,
dodrziava& pracovnyas,
dodrzZiava predpisy na Useku ochrany a beapmsti pri praci a poziarnej ochrany,

ochraiova’ vlastnictvo Statu, riadne hospodéai nakladé s majetkom Skoly a chrahho pred
znicenim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

a bk~ DN

6. plnit d’alSie ulohy, ktoré mu ulozi riadlt&koly
7. upozornf’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnmskazu,

8. odmietnw’ vykonanie prikazu, ak je jeho splnenie trestnébalea priéi zakonu a tato
skuta@nog’ ihned’ oznami’ vySSiemu nadriadenému.

Clanok 6
Prava zamestnanca
1. pravo na odmenu za vykonanu praculiao@j mnozstva, akosti a spéemského vyznamu,
pravo na zaistenie bezZfymsti a ochrany zdravia pri praci, na odipok a zotavenie po praci,

3. pravo pozadowa pomocky na plnenie danych dloh a vykonanie potyebnopatreni pre
bezpeénu pracu,

4. pravo dosté dovolenku na zotavenie ke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace

5. prhvo oboznanti sa s organizmym poriadkom, pracovnym poriadkom, prevadzkovym
poriadkom, Skolskym poriadkom, mzdovymi, beapestnymi a ostatnymi predpismi,
vztahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykoméeja

Clanok 7
Veduci zamestnanci Skoly
1. Veduci zamestnanci Skoly su: riadlka materskej Skoly
2. Dal3i veduci zamestnanci $koly: vedtca Skolskejljeda
Clanok 8
Prava, povinnosti a zodpovednasveducich zamestnancov

1. Veduce funkcie sa obsadzuju na zaklade vyberovéharka potia § 5 zakon&. 552/2003 Z. z.
Do funkcie su veduci zamestnanci menovani.

2. Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinreostodpovednosti, ktoré boli uvedené
v predchadzajucom bode ma aj tieto prava a povtinos

a) pozna ulohy a chod prace, pdsobiiakoly v rozsahu potrebnom na vyk&innosti vlastnej
funkcie,

b) priebezne oboznamotrapodriadenych zamestnancov s predpismi a Uloharare ksa
dotykaju ich¢innosti, prerokivé s nimi zavazné otazky tykajlice sa plnenia tychth @
sledovd dodrZiavanie pracovnej discipliny,

c) vydava prikazy podriadenym zamestnancom,

d) zastaw pracu na zverenom uUseku pracoviska, dokg pokra&ovanie v praci mohlo

~

ohrozt’ Zivot alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadajetok Skoly,
e) uplathiova’ zasady odmevania za pracu pdd platnych predpisov na odivanie
f) vykonava kontrolu plnenia uloh podriadenych zamestnancov,

g) hodnott’ vysledky¢innosti podriadenych zamestnancov
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3. Veduci zamestnanci zabezp@l efektivne a &elové vyuzZivanie a ochranu majetku im
zvereného a predkladaju pisomne riddtiée materskej Skoly poziadavky na materialno-
technické vybavenie.

4. Veduci zamestnanci plnia dplSie ulohy, ktorymi ich poveri riaditka materskej Skoly.
Clanok 9
Zastupovanie
Riadite’ku materskej Skoly vase jej nepritomnosti zastupuje poveretitelka materskej Skoly.
Clanok 10
Povinnosti triedneho Wwitela

1. Zodpoveda za spravnoa uplnos pedagogickej dokumentaciedalSej dokumentacie tykajucej
sa deti alebo triedy ( osobny spistdi&a, priemerna dochadzka,....)

2. Spolupracuje so zakonnym zastupcom , ostatnymiguegekymi zamestnancami a odbornymi
zamestnancami, ostatnymi zamestnancami Skoly, e§egin lekarom pre deti a dorast, s
prislusnym Skolskym zariadenim vychovného poradersiprevencie

3. Poskytuje pedagogické poradenstvo spoltitelikou v triede

4. Utvara podmienky pre dia so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebarolisp W&itel’kou
v triede

5. Ak je nepritomny viac ako 30 dni, riaditastanovi na jeho zastupovanie iného pedagogického
zamestnanca

CAST I
Clanok 1
Organiza¢né ¢lenenie Skoly
Skola saleni na tieto Gseky:
1. Skola
2. Administrativny a hospodarsky usek
Clanok 2
RiaditePka materskej Skoly

1. Riaditd’ka materskej Skoly je Statutarny organ a stojicake vedenia materskej Skoly.
Menuje a odvolava ju primator Mesta PreSov.

2. Riaditd’ka materskej Skoly ako Statutarny organ Skoly kenpg& mene a vo vSetkych jej
veciach.

3. Riaditd’ka materskej Skoly rozhoduje vzdy samostatne, fojea rozhodnutie nie je
podmienené schvélenim inych organov.

4. Riaditd’ka materskej Skoly vymenuva do funkcie veducich estancov Skoly pdd
vysledkov vyberového konania g@d§ 5 zakona. 552/2003 Z. z.

5. Riaditd’ka materskej Skoly odvolava z funkcie veducich zstmencov Skoly.
Clanok 3
RiaditePka materskej Skoly zodpoveda

1. za dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnyctippp@y, webnych planov a debnych
osnov, za odborni a pedagogickll Utoveychovno-vzdelavacej prace Skoly v tychto
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stvislostiach:

a) zabezpeuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zatnancami pokh
nadobudnutého vzdelania v zmysle platnej vyhlask$ M odbornej a pedagogicke;
sposobilosti pedagogickych zamestnancov v znenkon&gh predpisov — Whlaska
Ministerstva Skolstva, vedy vyskumu a SportuSR37/2009

b) stara sa o odborny rast zamestnancov Skoly

c) zamestnancom pritl@je pracu so zrefem na ich schopnosti, skisenosti

d) vyjadruje sa k prihlaske n#alSie Studium zamestnancov Skoly

e) v nutnom pripade zabezpge rekvalifikaciu zamestnancov

f) uréuje vecné naplne pracovnych napini vSetkych katezgimestnancov skoly
g) zabezpéuje spolupracu zamestnancov skoly

h) riadi Metodicky atvar ako svoj poradny organ

i) vykonéava kontrolnt a hospitau ¢cinnog’

]) za pedagogicku a odbornu Urdivee za vysledky prace Skoly

k) za pripravu podkladov pre nadriadené organy

[) za pravidelnd kontrolu plnenia planu prace Skolgaajeho komplexné zhodnotenie na
konci Skolského roka

2. za efektivne vyuzivanie prostriedkoemych na zabezpenie Skoly a za hospodarenie a
ucelné vyuzivanie pridelenych finamych prostriedkov a za vedenie riadnej evidencieho
cerpani v tychto suavislostiach:

a) hospodari s majetkom v uzivani alebo vlastnictadySk

b) zvereny hmotny i nehmotny majetok zabezpe proti odcudzeniu, pripadne
znehodnoteniu

c) zostavuje navrh rozgtu a zabezp®rije jeho plnenie

d) vykonadva dozor nad dodrziavanim rozmyych pravidiel a predpisov o fin&mom
hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zat@zpesplnenia uloh rozptu

e) zabezpeauje rainé &tovné uzavierky a zavefeé hodnotenia rozgtu

f) zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnychpmed BOZP, PO , CO a zabezpge
pravidelné oboznamovanie zamestnancov s predpismi

g) predkladané materialy v oblasti bezpesti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej ailicej
ochrany,

h) zodpoveda za inventar Skoly

i) schvduje vydavkové polozky ( doklady, faktary...)uzawdmmotné zodpovednosti v zmysle
Zakonnika prace,

J) vytvéra priaznivé pracovné podmienky,
k) zaig’ovanie bezp#og’ a ochranu zdravia pri praci,
Clanok 4
RiaditePka materskej Skoly riadi a kontroluje

1. prdcu podriadenych zamestnancov a pravidelne hbdwatah zamestnancov Kk praci,
k pracovnému kolektivu a ich pracovné vysledky,

5



2. dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancovpaipade jej poruSenia vyvodzuje désledky
v zmysle Zakonnika prace,

Clanok 5
RiaditePka materskej Skoly rozhoduje

[ —

. 0 prijati digat'a do materskej Skoly,

2. 0 rozviazani pracovného pomeru so zamestnancom,

3. o prijati zamestnancov do pracovného pomeru,

4. 0 zmene podmienok v pracovnej zmluve,

5. o preradeni zamestnanca na iny druh prace,

6. 0 prijati zamestnanca na dohodu o pracodinepsti alebo o vykonani prace,
7. 0 vysielani zamestnancov na sluzobnu cestu,

8. 0 zaradeni a preradeni zamestnanca do prisiusEtEvnej triedy,

9. o ¢erpani dovolenky, ndhradnéholwa, pracovného Voaa bez ndhrady mzdy a pracovného
volna pri kratkodobych prekazkach v praci,

10. o prideleni prace né&aks,
11. o priznani a athti osobnych priplatkov zamestnancov,
12. o riadiacich priplatkoch a osobitnych priplatko
13. o odmenach,
14. o prevadzke gas hlavnych a védjSich prazdnin.
Clanok 6
RiaditePka materskej Skoly uréuje
uvéazky pedagogickych zamestnancov,
pracovnu nap pre vSetkych zamestnancov Skoly,
terminy gremialnych, pracovnych, pedagogickych ratpenych porad,
veducich metodickych organov, spravcov kabinetov,
koordinatorov pre jednotlivé oblasti suvisiacgirsmog’ou Skoly,

o 0k~ wDdhPE

triednych @itel'ov.
Clanok 7
Riaditel’ka materskej Skoly schvdiuje
1. denny poriadok materskej Skoly

2. organizovanie Skoly v prirode a Skolskych vyletexkurzii, Skolskych a mimoskolskych akcii,
predplaveckej pripravy (PPP), prezentacie deth@esthancov

3. rozpaet Skoly a jeh@erpanie
Clanok 8
Riaditelka materskej Skoly vydava
sustavu vnutornych organiaaych noriem:
1. Statut materskej Skoly



© N o g s~ D

organiz&ny poriadok

pracovny poriadok

Skolsky poriadok

prevadzkovy poriadok Skoly (MS a SJ)
Spisovny a skartay poriadok

SkvP

prikazy, pokyny, nariadenia, smernice, usmerngmegpisy, informané listy, a pod.

Clanok 9
Riaditelka materskej Skoly uzatvara

1. hospodarske zmluvy

2. zmluvy o prengjme priestorov Skoly

3. darovacie zmluvy

10.vedie evidenciu Studujucich zamestnancov, sledejpanie dovolenky a mnozstva tdadovej

11.eviduje detské a pracovné Urazy, zbiera Udaje Ipoér@ri registracii Urazov deti a pracovnych

© © N o g~ wDdRE

Clanok 10

DalSie povinnosti riadita’ky materskej skoly
kontroluje pracu vo vSetkych triedach
sleduje dodrziavanie pracovnej discipliny zamestoan
na gremialnych poradach pravidelne informuje oestanenia Uloh
vedie pedagogicku poradu
vypliuje potrebné Statistiky
vedie eviduje dochadzku zamestnancov Skoly
vedie evidenciu zamestnancov pri kratkodobej neypmosti
uvoliuje zamestnanca na jedemdprekazky v praci)
zabezpéuje zastupovanie za nepritomnych zamestnancov

prace

Urazov

12. sledujecistotu a hygienu na celom pracovisku

13.vykonava finagnu kontrolu na vSetkych dokladoch okrem potravin
14.stara sa odasné a hospodarske udrziavanie celého objektuzpatge nevyhnutné opravy
15.hodnoti pedagogickych zamestnancov v zmysle zak®h&2009 Z. .z. o pedagogickych

zamestnancoch a odbornych zamestnancoch v z. n. p.
Clanok 11
Veduca Skolskej jedalne

Je priamo podriadena riadike materskej Skoly a zodpoveda predovSetkym madienosti:

1. Riadi zamestnancov Skolskej jedalne

2. Vedie pisomne zaznamy hodnotenia zamestnancov Z&8iskej jedalne

7



Vedie agendu Skoleni a zabe&ypje Skolenie HACCP

Uvadza do praxe novoprijatych zamestnancov do ZS®lskej jedalne
Zabezpéuje vzdelavanie zamestnancov zariadenia ZSS —k&jgéslalne
Zabezpeéuje dodavatiésko-odberatiéské vz'ahy pri nakupe potravin

Wkonava mesay prieskum trhu o dodavke potravin

Wkonava finagnua kontrolu na v3etkych dokladoch na Useku ZSSolskkj jedalne

© © N o g~

Zverejiuje objednavky a faktiry dodavési&o-odberatéskych vzahov na Useku ZSS —
Skolskej jedalne

10.PIni dlohy na Useku Statistiky a vykaznictva
11.Zodpoveda za hygienu zariadenia Skolského stravawaprislusnych kuchyniek

12. Zodpovedéa za dodrZiavanie platnych predpisov gkiauni s biologickym odpadom ZSS —
Skolskej jedalne

13. Wpracovava Vykaz stravovanych os6b, Reghpotravin a dochadzku stravnikov
14.Zabezpeuje pravidelné dodavky potravin
15. Zostavuje jedalny listok pre stravnikov

16.Dodrziava platné zakony pre zdravotnu b&npg’ pripravy jedal, zakon. 152/1995 Z.z. O
potravinach v zneni neskorSich doplnkov a predpisov

17.Riadi sa metodickou pritkou Planu spravnej vyrobnej praxe (HACCP - analyza
nebezpe&enstva a kritika potravin)

18.Propaguje zasady zdravej vyZivy
Clanok 12
Zmluvny partner materskej Skoly
1. Mzdové a personalne sluzby
Mesto PreSov, Spatoy obecny urad
Hlavna 73, 080 68 PreSov
v zastupeni : JUDr. Pavol Hagyari
2. Ekonomické sluzby
Milada Tramitova - MITRES
Justtna 6502/7,08001 PreSov
ICO: 37 053 302, Of: 1033760431
3. Sluzby v oblasti BOZP a PO, zdravotnej sluzby
LIVONEC s.r.o. OZ PreSov
Sabinovska 1, 080 01 PreSov

Ing. FrantiSek Bednar, veduci OZ

CAST 1.
Clanok 1

Poradné organy
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1. Pedagogicka rada- zvolava ju riaditeé Skoly minimalne 4x réne. Jejclenmi su vsetci
pedagogicki zamestnanci Skoly.

2. Metodické zdruzenie- ¢lenmi metodického zdruzenia su vSetci pedagogiakiestnanci
materskej Skoly. Ak v MS pdsobi asisteritel’a, je tieZzélenom metodického zdruZenia.
Metodické zdruzZenie vedie poverengital. Plancinnosti Metodického zdruzenia schiuge
riadite’ka materskej Skoly.

3. Rada Skoly - je to iniciativny, kontrolny a poradny samospravorgan vyjadrujuci a
presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy é&odi a pedagogov v oblasti vychovy a
vzdelavania. Posudzujginnos’ Skoly a z pobadu Skolskej problematiky sa vyjadruje
k ¢innosti obecnych zastupitgiev a miestnych organov Skolskej samospravy. feirkciu
verejnej kontroly prace riadiacich zamestnancovyskoostatnych zamestnancov, ktori sa
podid’aju na utvarani podmienok na vychovu a vzdelavasieole

4. Rodi¢ovska rada- je to iniciativny organ rodov deti, ktoré navstevuju Matersku Skolu,
Zemplinska 2, PreSov. Stretava sa minimalne dxeao

5. Gremialna rada - je zloZzend z triednych¢itelov. Schadza sa spravidla operativhe na
gremialnej porade, ktoru zvolava riaditkoly

Clanok 2
Komisie

1. Komisie su organy zloZzené zo zamestnancov Skolyni gilohy v oblasti hospodarskej
a vychovno-vzdelavacejnnosti skoly, bezp@osti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej a
civilnej ochrany.

2. Riadite’ka Skoly zria’uje komisie:
a) Skodovu
b) Inventariz&nu
c¢) Likvida¢nu
CAST IV.
Zaverefné ustanovenia

1. Zmeny organizéného poriadku mozno vykotiten pisomne, a téislovanym dodatkom k
nemu.

2. Organiz&ny poriadok je zavazny pre Matersku Skolu, Zemptr, PreSov a vSetkych jej
zamestnancov.

3. Tento organizény poriadok nadobudainnog’ diom 16. septembra 2015.

V PreSove 16. 9. 2015 Mgr. Valéria Kalat@ava
riadite’ka materskej Skoly



