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ORGANIZACNY PORIADOK

Materskej Skoly, Lesnicka 1370, Krdsno nad Kysucou

Organizacny poriadok je zakladnou organizacnou normou Materskej Skoly Lesnickal370, Krdsno nad
Kysucou 023 02 . Upravuje riadenie a organizaciu Skoly, urcuje delbu préce, *organizaciu organov na
Skole, prava a zodpovednost pracovnikov, rozsah pravomoci, vnatorné a vonkajsie vztahy Materskej
Skoly Krasno nad Kysucou.

Cl.1

Zakladné ustanovenia

* Materska Skola Lesnicka 1370, Krasno nad Kysucou 023 02 bola zriadena od 1.1.2014 ako
rozpoctova organizacia s pravnym subjektom. MS bolo pridelené identifika¢né ¢&islo organizacie
42349567.

* Sidlom MS je Lesnicka 1370 v Krasne nad Kysucou.
* Materska skola je vychovno-vzdeldvacim zariadenim.

* Predmetom ¢innosti MS je vychovno-vzdeldvacia ¢innost pre predprimarne vzdelanie, vyroba,
konzumacia a odbyt jedal a ndpojov pre deti materskej $koly a zamestnancov MS.

* Tento organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou MS, uréuje organiza¢nt
Struktiru, vymedzuje ¢innost a zodpovednost veducich zamestnancov, je vydany v stlade vyhlaskou
MS SR €. 341/2023 o materskej $kole. Organizaény poriadok upravuje vnitorni organizaciu MS,
oblast jej riadenia a ¢innosti, defbu prace a pésobnost jednotlivych Usekov.

* Sicastou MS je $kolska jedalers.

* Statutarnym organom $koly je riaditel, ktory je opravneny konat vo svojom mene vo vietkych
zdlezitostiach.

Cl.2
Organizacna Struktura Skoly

1. MS sa ¢leni na jednotlivé Useky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju tlohy $koly v zmysle
zriad'ovacej listiny:

a) usek riaditela skoly
b) pedagogicky usek

c) ekonomicky, mzdovy a personalny usek



d) Usek skolského stravovania
e) hospodarsky usek
f) usek BOZP a PO

2. Kazdy Usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost Usekov zodpoveda riaditelka
MS a dalsi zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé Useky pri vykone svojej €innosti vzajomne
spolupracuju. V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci tyka pdsobnosti viacerych tsekov MS,
zabezpecuje jej vybavenie ten Usek, ktory bol riaditelkou MS povereny plnenim tejto ulohy.

3. Riaditelka MS, ako aj jej dal$i zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych stupfioch
riadenia MS, st opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom $koly pracovné Glohy,
organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Ucel zavazné pokyny.

4. Riaditelka MS a ostatni zamestnanci MS st v zmysle planu vnatornej kontroly priamo zodpovedni
za spravne, kvalitné a efektivne plnenie Uloh, st povinni osobne kontrolovat plnenie tloh nimi
riadeného organizacného Utvaru alebo Useku, prijimat opatrenia na odstrafiovanie nedostatkov,
ihned o nich informovat riaditelku MS, pripadne poddavat navrhy na uplatnenie sankcii voci
zodpovednym zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo useku.

Clédnok 3

Riadenie $koly a zodpovednost

A. Usek riaditela $koly

1. Riadi matersku Skolu.

1.1. Vykonava:

o Statnu spravu na Useku predprimarneho vzdelavania,

o funkciu odborného garanta adaptac¢ného vzdelavania pedagogickych zamestnancov
materskej Skoly,

. funkciu predsedu skusobnej komisie na ukoncenie adaptacného vzdeldvania pedagogického
zamestnanca,

. uvadzanie zacinajuceho pedagogického zamestnanca materskej skoly,

. hodnotenie vysledkov, naro¢nost a kvalitu vykonu pracovnej ¢innosti pedagogickych

zamestnancov, osvojenie si a vyuZivanie profesijnych kompetencii veducich pedagogickych
zamestnancov materskej skoly vo svojej priamej riadiacej p6sobnosti.

1.2. Rozhoduje o:
. prijati dietata do materskej skoly,

. prijati dietata na adaptacny alebo diagnosticky pobyt,



. preruseni dochadzky dietata do materskej skoly,

. oslobodeni dietata od povinnosti dochadzat do $koly zo zdravotnych dévodov, ak ide o
povinné predprimarne vzdeldvanie,

o povoleni individualneho vzdeldvania dietata, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,
o pokracovani plnenia predprimarneho vzdelavania,
. pred¢asnom skonceni predprimdrneho vzdeldvania, ak nejde o povinné predprimarne

vzdelavanie,

. uréeni prispevku zakonného zastupcu dietata na ¢iastocnu Uhradu vydavkov materskej skoly,
ktorej zriadovatelom je Mestsky uUrad v sidle kraja, ak nejde o povinné predprimarne vzdeldvanie.

1.3. Oznamuje:

o Skutocnost, Ze zakonny zastupca dietata nedba o riadne plnenie povinného predprimarneho
vzdeldvania svojho dietata prisluSnému organu $tatnej spravy a obci, v ktorej ma zdkonny zastupca
dietata trvaly pobyt.

1.4. Urcuje:
o zaradenie dietata do triedy materskej Skoly,
o po dohode so zriadovatelom miesto a termin na poddvanie Ziadosti o prijatie dietata na

predprimarne vzdeldvanie na nasledujuci Skolsky rok a podmienky na prijatie zverejni na verejne
pristupnom mieste alebo na webovom sidle materskej skoly,

o po prerokovani so zastupcami zamestnancov tyzdenny rozsah hodin priamej vychovno-
vzdeldvacej ¢innosti pedagogickym zamestnancom, tzv. Uvazok, najviac na obdobie Skolského roka,

o Struktaru kariérovych pozicii a rozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti vo
vnutornom predpise po prerokovani v pedagogickej rade,

o pre kazdu triedu v materskej Skole triedneho ucitela.
1.5. Vymenuva:

. ¢lenov skusobnej komisie na ukoncenie adaptacného vzdeldvania zacinajucich pedagogickych
zamestnancov.

1.6. Zaraduje:

. zacinajuceho pedagogického zamestnanca do adaptacného vzdelavania najneskoér do piatich
dni od vzniku pracovného pomeru.

1.7. Vydava:
. organizacny poriadok skoly,

. prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,



. Skolsky poriadok materskej Skoly po prerokovani s orgdnmi Skolskej samospravy a v
pedagogickej rade,

. rokovaci poriadok pedagogickej rady,

. Skolsky vzdeldvaci program, po prerokovani v pedagogickej rade skoly a v rade skoly, ktory si
moze zriadovatel vyziadat,

o suhlas na uskutocnovanie predprimarneho vzdelavania v materskej Skole aj s priamou
Ucastou zdkonnych zastupcov na vychove a vzdelavani,

. plan profesijného rozvoja podla zamerania materskej Skoly po prerokovani so zriadovatelom,
zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade, ak je zriadena,

o roc¢ny plan vzdeldvania pedagogickych zamestnancov materskej Skoly na zaklade planu
profesijného rozvoja a jeho zmeny a aktualizacie v sulade s aktudlnymi moznostami a potrebami
materskej Skoly,

o pedagogickym zamestnancom materskej Skoly protokol o ukoncéeni adapta¢ného vzdelavania
zacinajuceho pedagogického zamestnanca,

o pedagogickym zamestnancom materskej Skoly potvrdenie o absolvovani programu
aktualiza¢ného vzdelavania po absolvovani aktualizaéného vzdelavania

o pracovny poriadok platny pre vietkych zamestnancov materskej $koly po predchadzajicom
suhlase zastupcov zamestnancov, inak je neplatny.

1.8. Vytvdra:
o podmienky aj na dalSie vzdeldvanie pedagogickych zamestnancov.
1.9. Vypracuva:

o jednoduchy program adaptacného vzdeldvania pedagogickych zamestnancov materskej
skoly.

1.10. Zabezpeduje:

. uvadzanie zacinajuceho pedagogického zamestnanca pedagogickym zamestnancom s prvou
alebo druhou atestaciou.

1.11. Zodpoveda za:

. dodrZiavanie statnych vzdelavacich programov urcéenych pre skolu, ktoru riadi,

. vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

. vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu dalSieho vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov,

. dodrZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom cinnosti

materskej Skoly,



. kazdoroc¢né hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

. uroven vychovno-vzdeldvacej prace materskej skoly,

. efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov uréenych na zabezpeéenie ¢innosti MS,

. riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve materskej skoly,

. za zhodu Udajov na dokladoch o ziskanom vzdelani s Gdajmi o dietati uvedenymi v prislusnej

pedagogickej dokumentécii a za spravnost vyplnenia tlaciv na dokladoch o ziskanom vzdelani,

. vedenie pedagogickej dokumentacie a ostatnej dokumentacie materskej Skoly podfa § 11
Skolského zdkona, pritom dalSiu dokumentaciu materskej Skoly tvori zapisnica z pedagogickej rady,
plan kontroly vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, denny poriadok, zaznam z pedagogickej diagnostiky a
dokumentdcia o aktivitach podla § 28 ods. 16 Skolského zdkona, t. j. dokumentacia o pobytoch deti v
Skole v prirode, vyletoch, exkurzidch, saunovani, Sportovom vycviku a dalSich aktivitach
organizovanych len s informovanym suhlasom zakonného zastupcu dietata a po dohode so
zriadovatelom.

1.12. Udeluje:
o suhlas s uc¢astou deti materskej skoly na sutaziach,
o moralne ocenenie pedagogickému zamestnancovi materskej Skoly, ktoré moze byt spojené s

finanénou odmenou na urovni zriadovatela.

1.13. Schvaluje:

o program adaptacného vzdelavania,
o program aktualizacného vzdeldvania a rozsah aktualizaéného vzdelavania,
o priamu Ucast zdkonnych zastupcov alebo nimi splnomocnenej osoby na vychove a vzdelavani.

1.14. Zverejnuje:

. obvyklym spésobom v mieste sidla materskej $koly podmienky na prijatie dietata do
materskej Skoly,

o na verejne pristupnom mieste v materskej $kole $kolsky vzdelavaci program MS,
. na verejne pristupnom mieste v materskej Skole Skolsky poriadok materskej Skoly.

1.15. Zrusuje:

. povolenie individudlneho vzdeldvania dietata:
na ziadost zakonného zastupcu dietata,
ak zakonny zastupca nezabezpecdi absolvovanie overenia osobnostného rozvoja dietata,

ak dieta na konci hodnotiaceho obdobia nedosiahlo o¢akavany pokrok alebo



na navrh hlavného skolského inspektora.

1.16. Predklada:

. zriadovatelovi na schvdlenie a rade skoly na vyjadrenie:

navrhy a pocty prijimanych deti a ndvrhy na pocty tried,

navrh skolského vzdelavacieho programu,

spravu o vychovno-vzdeldvacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla struktary

ustanovenej ministerstvom,

navrh na vykonavanie podnikatelskej ¢innosti materskej skoly,

koncepcény zamer rozvoja materskej Skoly

informdciu o pedagogicko-organizaénom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu.
B. Pedagogicky usek

Pedagogicki zamestnanci su zodpovedni :
. chranit a reSpektovat préva dietata a jeho zakonného zastupcu,

o zachovavat mic¢anlivost a chranit pred zneuzitim osobné tdaje, informécie o zdravotnom
stave a vysledky odbornych vySetreni deti, s ktorymi prisli do styku,

. re$pektovat individudlne vychovno-vzdelavacie potreby dietata s ohfadom na jeho
schopnosti, moZnosti, socidlne a kulturne zdzemie a odporucania odbornych zamestnancov,

. zdrzat sa konania, ktoré vedie k porusovaniu prav ostatnych zamestnancov,

o spravat sa v stlade s Etickym kddexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (dalej len , eticky kédex”),

. podielat sa na vypractvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a dalSej dokumentacie,
. usmernovat a objektivne hodnotit vychovu a vzdelavanie dietata,

o podielat sa na tvorbe a uskutoc¢riovani skolského vzdelavacieho programu,

. udrziavat a rozvijat svoje profesijné kompetencie,

. absolvovat aktualizaéné vzdeldvanie,

. vykondvat pracovnu ¢innost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré

zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom Skolského vzdelavacieho
programu,



. poskytovat dietatu a zakonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojent s
vychovou a vzdelavanim,

. podla § 15 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z. oznamit zamestnavatelovi bezodkladne vznesenie
obvinenia vodi vasej osobe vo veci spachania trestného ¢inu a oznamit zamestnavatelovi
bezodkladne podanie obZaloby na vasu osobu vo veci spachania trestného cinu.

Triedni ucitelia

v zmysle pravnej normy § 8, ods. 2 Vyhlasky ¢. 341/2023 Z. z. o materskej skole vykonavaju tieto
pracovné ¢innosti:

o zodpovedaju za Uplnost a spravnost vedenej prislusnej pedagogickej a dalsej dokumentacie
tykajucej sa deti alebo triedy,

. zodpovedaju za utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socidlnych vazieb medzi detmi
navzajom, medzi detmi a zamestnancami Skoly,

. spolupracuju so zdkonnymi zdstupcami, ostatnymi pedagogickymi zamestnancami,

o dbaju na ochranu osobnych tdajov o detoch v zmysle zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z. o
ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov,

o poskytuju detom a zdkonnym zéstupcom pedagogické poradenstvo vo vychove a vzdelavani,

o spolupracuju so vseobecnym lekarom pre deti a dorast a s prisluSnym poradenskym
zariadenim,

o utvaraju podmienky pre deti so Specidlnymi vychovno—vzdelavacimi potrebami v spolupraci
so zakonnym zastupcom dietata a ostatnymi zamestnancami MS,

o vytvaraju podmienky pre integrované dieta so zdravotnym znevyhodnenim,

o podla pokynov riaditelky vykondvaju inventarizaciu majetku a dbaju o ochranu majetku skoly,
o pri organizovani exkurzii a vyletov, turistickych vychadzok a pod. st povinni oboznamit
vedenie MS i rodicov so zabezpe&ovanim organizovanej akcie (program, predpokladany prichod a
pod.

. spolupracuju s riaditelkou MS a riadia sa jej pokynmi,

. spracuvaju poziadavky na nakup pomaocok, na potreby triedy a na jej udrzbu a hlasia ich
riaditelke,

. zodpovedaju za pripravu ukoncenia triednej dokumentacie na konci Skolského roka a

odovzdanie k registrature.
C. Ekonomicky Usek

1. Rozsah préce uctovnicky - ekondmky



Je priamo podriadena riaditelovi Skoly, zodpoveda, zabezpecuje a kontroluje vSetky hospodarsko-
prevadzkové zaleZitosti Skoly. Najma:

® spolupracuje pri majetkovo-pravnom vysporiadani sa Skoly s ostatnymi pravnymi subjektmi, -
zabezpecuje podklady pri uzatvarani hospodarskych zmldv s inymi pravnymi subjektmi,

® pripravuje a zostavuje rocny rozpocet Skoly v spolupraci s riaditelom skoly a zriadovatelom,
® spolupracuje s obecnym zastupitelstvom,
e kontroluje spravnost faktur, splatkovych listov a zaloh na stavebné prace,

e vykondava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni a
vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh rozpoctu,

e zabezpecduje inventarizaciu podla vyhlasky o inventarizacii hospodarskych prostriedkov,

e zodpoveda za pripravu podkladov k vyradovaniu a likvidacii prebytocného a neupotrebitelného
majetku,

® zabezpecuje hospodarenie s rozpoctom podla rozpoctovych pravidiel a dalSich financnych
predpisov,

® vypraclva predpisané Statistiky,
® vypraculva spravy o vysledkoch hospodarenia skoly za prislusny kalendarny rok,

e zabezpecuje komplexne podvojné Uctovnictvo, zodpoveda za spravne zaddvanie Udajov a nasledné
pocitacové uctovnictvo,

e eviduje faktury v knihe faktur a po podpise riaditelom $koly zabezpecuje ich dalSie spracovanie,
e vykonava ekonomické rozbory — polrocné a ro¢né, sleduje vyvoj ekonomickych ukazovatelov,

e vykonava kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu,

® vypracovava Stvrtrocné uzavierky ¢erpania rozpoctu,

® zabezpecuje platobny styk s bankou.

2. Rozsah p6sobnosti oddelenia PaM

Mzdova uctovnicka:

e zabezpecuje komplexne Statistiku, vypraciva komplexné statistické hlasenia a vykazy,

e zabezpecuje mzdovu agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych ndkladov a pod.,

e vykonava mzdové rozbory — polrocné a rocné, sleduje vyvoj mzdovych ukazovatelov,



e zodpoveda za spravnost vypoctu odmeny pre pracovnikov vykonavajucich prace na zaklade dohdd
o vykonani prdc mimo pracovného pomeru,

e zodpoveda za spravnost a véasnost zadavania mesaénych zmien tykajucich sa pracovnika, ¢i uz
osobné zmeny platu, vyplacanie rodinnych pridavkov a ndrokov davok nemocenského poistenia,

e zodpoveda za spravnost, v€asnost a opravnenost vykonavania vsetkych zrazok zo mzdy /napr.
exekucie a pod./,

e zodpoveda za zabezpecenie a instalaciu mzdového programu,
® zabezpecuje archivaciu mesacnych vykazov miezd,

® zabezpecuje povinné odvody do poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na osobné ucty
pracovnikov,

e vystavuje evidencné listy dochodkového zabezpeclenia, vystavuje Ziadosti o déchodok.

Zodpovedna osoba

1. Riaditelka skoly urcuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 a7 46 Zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov.

2. Zodpovedna osoba: pracovnicka PAM

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatelovi alebo sprostredkovatelovi a
zamestnancom, ktori vykondvaju spracuvanie osobnych tudajov, o ich povinnostiach podla Zakona ¢.
18/2018 Z. z., osobitnych predpisov alebo medzindrodnych zmldv, ktorymi je Slovenska republika
viazana, tykajucich sa ochrany osobnych udajov,

b) monitoruje sulad so Zdkonom ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi
zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazand, tykajucimi sa ochrany osobnych Gdajov a s
pravidlami prevadzkovatela suvisiacimis ochranou osobnych Udajov vratane rozdelenia povinnosti,
zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré st zapojené do spracovatelskych operdcii a
suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

c) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o posudenie vplyvu na ochranu osobnych udajov a
monitorovanie jeho vykonavania podla § 42 Zakona ¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s uradom pri plneni svojich uloh,

e) pIni tlohy kontaktného miesta pre Urad v suvislosti s otazkami tykajucimi sa spracivania osobnych
udajov,

f) pri vykone svojich uloh néleZite zohladnuje riziko spojené so spracovatelskymi operaciami, pricom
berie do Uvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spractivania osobnych udajov.



D. Usek $kolského stravovania
Veduca skolskej jeddIine zodpovedd za prevadzku a plynuly chod Skolskej jedalne.

Je priamo riadena riaditelkou skoly a zodpoveda za:

. pripravu jedal,

. zostavovanie jedalneho listka,

. spravne hospodarenie a v¢asné vedenie Uctovnej agendy tykajuce sa Skolského stravovania,
. kvalitu prace kucharok,

o uskutocnuje ndkupy potravinarskeho tovaru nevyhnutného na zabezpecenie stravovania pre

prihldseny pocet stravnikov,

o uskutocnuje ndkupy Cistiacich a dezinfekénych prostriedkov na zabezpecenie nevyhnutnej
udrzby, Cistoty a hygieny priestorov zariadenia Skolského stravovania,

o uskutoc¢nuje ndkupy dalSich materidlnych potrieb nevyhnutnych pre zabezpecenie prevadzky
zariadenia,
o osobné udaje mimo Skoly mbZe poskytovat len na pokyn riaditelky skoly, resp. pocas

nepritomnosti riaditelky skoly, alebo ak jej to uklada zakon.

Kucharka

o moze v Skole vyuZivat vietky prava, ktoré jej vyplyvaju zo Zakonnika prace, Pracovného
poriadku a dalSich pracovno - pravnych predpisov,

o je povinna poznat a dodrziavat hygienické poZiadavky na vyrobu, podavanie pokrmov a
napojov,
. je povinna vstupovat na pracovisko len v ¢istom pracovnom odeve, dbat o istotu

pracovného prostredia a inventara, v pracovnom odeve nesmie opustat pracovisko, pri priprave a
Cisteni zeleniny, umyvani masa, spracovani a priprave stravy vyuZiva miesta vyhradené pre tuto
urcenu pracu,

. zostavuje podla vzorového jedalneho listku s vedicou SJ jedalny listok, aby bola v mesa¢nom
priemere zachovana vyZivova norma, rozdeluje hotové jedla stravnikom, podla schvaleného
jeddlneho listku a receptur, vystavuje Ziadanku tovaru k nasledujucemu driu,

. zodpoveda za dodrziavanie technologickych postupov a noriem, za spravne hospodarenie s
plynom, elektrickou energiou a za dodrZiavanie vsetkych hygienickych predpisov,

. je povinna dodrziavat zasady BOZP (pri praci pouziva ochranny pracovny odev a obuv a
pokryvku hlavy),



. zabezpecuje cCistotu skladu, kuchyne (umyva denne podlahy, sporaky, vynasa kos, dezinfikuje
drez a umyvadlo, podla potreby odmrazuje a umyva chladni¢ku a mraznicku,

o stara sa o Cistotu okien, utiera stoly v jedalni, po obede umyva pohare na pitny rezim.

E. Hospodarsky uUsek
Skolni¢ka
. vykonava kompletné upratovanie a zodpovednost za Cistotu a poriadok podla pridelenych

priestorov, ktoré musia denne spifiat hygienické a bezpe¢nostné poziadavky,

. vykonava na zaklade pokynu veduiceho zamestnanca a osobitnych predpisov - podla
Skolského poriadku materskej skoly, zvyseny dozor nad detmi aj mimo Skoly na vyletoch a exkurziach,
na vychdadzke s vyssim poctom deti, alebo Cinnostiach, ktoré vyZzaduju zvySeny dozor, pod vedenim
ucitela dba na bezpecnost deti,

o vykonava dozor dietata na izolacke, ak dieta pocas dria v materskej Skole ochorie,

o v pripade potreby plni oprdvnené poZiadavky pedagogickych zamestnancov MS (zabezpedi
umytie a prezlecenie dietata v pripade nahlej, nepredvidatelnej nevolnosti dietata — pocikanie,
pokakanie, povracanie, ako aj umyvanie vytvarnych a pracovnych potrieb a stolov po edukacnej
¢innosti,

o u deti mladSich ako 3 roky pomaha pri obliekani a vyzliekani na pobyt vonku a po
odpoludniajSom odpocinku deti,

o udrziava v poriadku pracovné pomécky a nastroje, hospodarne vyuziva Cistiace prostriedky a
odklada ich na uzamykatelné miesto na to uréené,

o zabezpecuje pranie ochrannych pracovnych prostriedkov pre zamestnancov skoly, kostymov
pre deti a oblecenia pre babiky, pranie zavesov, prestieradiel,

. zabezpecuje Zehlenie postelnej bielizne, prestierania (obrusov) a zaclon, ochrannych
pracovnych prostriedkov pre zamestnancov MS, kostymov pre deti a oblecenia pre babiky zehli¢kou
podla ndvodu na obsluhu technického elektrického zariadenia

. opravuje postelnu bielizen, detské uteraky, pracovné oblecenie zamestnancov,

o spolupracuje s riaditelkou, SJ, rodi¢mi a s pedagogickymi pracovnikmi v zdujme bezpeénosti a
ochrany zdravia deti,

. v zaujme ochrany Skolského majetku, sprevadza pracovnikov a remeselnikov po budove,
uzamyka priestory vchodu a zabrariuje pohybu cudzich 0s6b v MS,

. zUcastnuje sa na poraddach zvolanych riaditelkou a to aj v mimopracovnom case,



o vykondva a plni dalSie ulohy podla pokynov priameho nadriadeného zamestnanca, dodrZiava
vnutroorganizacné predpisy a normy, ktoré riaditelka, pripadne nadriadeny organ v ¢ase od
podpisania pracovnej naplne vyda,

. pIni dalsie ulohy podla priebeznych prikazov riaditelky Skoly,

. zabezpecuje bezchybnu prevadzku skoly, db3a, aby bola skolska budova v uréeny ¢as otvorena
a zatvorena,

. po skonceni prevadzky skontroluje, ¢i su priestory upratané, pozatvarané vsetky obloky a i
sa v Skolskej budove nezdrzuju nepovolané osoby a uzamkne vsetky prechody a vychody zo Skoly.

Upratovacka

® po skonceni vychovno-vzdeldvacej ¢innosti upratuje urcené priestory, v urcenych priestoroch
kazdy den: -

e zametad, utiera podlahy, vyndsa smeti, utiera prach, na vonkajsej ¢asti nabytku, na parapetoch, tam,
kde je koberec vysdva, polieva kvety, -

e v priestoroch WC a umyvarni dezinfikuje, vSetko upratuje na mokro, - stard sa o Cistotu v okoli
budovy v ktorej upratuje, -

o zistené Skody okamzite hldsi Skolnicke,

e Setri pridelené materidlne a Cistiace prostriedky, -

® 4-krat do roka umyva okn3,

e pravidelne meni postelnu bielizen, perie uteraky-

e 2-krat do roka sa podiela na komplexnom upratovani skoly, -
e pini dalSie ulohy uréené riaditelom skoly, -

e podrobnejsie je rozpis prac uvedeny v naplni prace upratovacky.

F. Usek BOZP a PO

Riaditelka skoly v spolupraci s bezpecnostnym technikom zabezpecuje plnenie Uloh na Useku BOZP a
PO podla platnych predpisov .

Zabezpeduju :
e pravidelné skolenia BOZP a dalej podla potreby (zastupujlci zamestnanci, praktikantky)
e nakup a kontrola pracovnych odevov

e kontrola zakazu fajc¢enia, poZivania alkoholickych napojov na pracovisku



Cl. 4
Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti

Kazdy pracovnik je povinny dodrZiavat vieobecné pravne a vnutroskolské predpisy. Pracovnici su
povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajlce z pracovno-pravnych vztahov a z funkcie, ktorou
boli v organizacii povereni.

Kazdy pracovnik ma najma tieto povinnosti a zodpovednost:

e plnit prikazy priameho nadriadeného,

e vyuZivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

e dodrziavat pracovny Cas,

e dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpecénosti pri praci a poZiarnej ochrany,

e ochrarovat vlastnictvo $tatu, riadne hospodarit a nakladat s majetkom skoly a chranit ho pred
zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim,

e upozornit ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, odmietnut vykonanie prikazu, ak je
jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tuto skutoc¢nost ihned oznamit vyssiemu
nadriadenému.

Kazdy pracovnik ma prava:
® pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnoZstva, akosti a spolocenského vyznamu,
® zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po praci,

e pozadovat pomécky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych pre bezpecnu
pracu,

e dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku préce,

® oboznamit sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpe¢nostnymi a
ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a préaci nim vykonavanu.

Cl.5
Poradné organy

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu zriaduje
riaditelka MS poradné organy, ktorych ¢innost sa riadi ich planmi prace.

1. Pedagogicka rada skoly - je jednou z organizacnych foriem Cinnosti pedagogického zboru, ktora
spdja zodpovednost jednotlivca (riaditelky Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdblezitejSi odborny poradny organ skupinového
odborno-pedagogického riadenia v skole. Je najvyssim poradnym organom riaditelky skoly. Jej
postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady.
Zvolava ju podla planu, pripadne podla potreby riaditelka skoly.



2. Rada skoly - je zriadena podla Zakona ¢. 321/2025 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a jej poslanie,
Uloha a zloZenie si vymedzené v § 16 a v § 18 zdkona ¢. 321/2025 Z. z.. Je iniciativny a poradny
samospravny orgdn vyjadrujlici a presadzujuci miestne zaujmy a zaujmy rodicov a pedagdgov v
oblasti vychovy a vzdeldvania. PIni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov $koly a
ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaju na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie. Rada
Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statutu a platnej legislativy.

3. Inventariza€na, vyradovacia a likvida¢na komisia
4. Skodovd komisia

Cl.6

Bezpecnostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracoviska

o Zamestnanci skoly moZu vstupovat na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto ¢asu
zamestnanci mozu vstupovat na pracovisko len po povoleni riaditelkou skoly. Povolenie riaditelky
Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z dévodu ochrany majetku v
mimoriadne]j udalosti, Zivelnej pohromy a inej nepredvidane;j situdcie (Unik vody, plynu, poZiar,
...atd’)

o ZdrZovat sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného, pripadne
riaditelky Skoly je zakazané.

o Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit priestory, ktoré optsta av
ktorych sa uz ini zamestnanci Skoly nezdrziavaju.

B/ ReZim elektronickych zaloh, képii

Zamestnanci $koly su povinni vytvarat zalozné archivne subory v stlade s ustanoveniami uvadzanymi
v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly z vopred stanovenej dokumentadcie, za ktoru
zodpovedaju.

Cl.7
Zaverecné ustanovenia
. Tento organizacnych poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov MS.

. Sucastou organizatného poriadku je organizacna schéma Struktury skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov. (Priloha ¢.1)

. Veduci zamestnanci MS st povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku vietkych
podriadenych zamestnancov.

. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditelka MS.



V Krasne nad Kysucou, 27.04.2026

Kuricova lveta

riaditelka MS



