Materska Skola, Tribe¢ska 2633/12, Topol¢any

ORGANIZACNY PORIADOK



Organizacny poriadok je zakladnou organizacnou normou Materskej Skoly Tribecska
2633/12,Topol'¢any. Upravuje riadenie a organizaciu Skoly, organizdciu organov na Skole, prava a
zodpovednost’ zamestnancov, jej vnitorné a vonkajsie vzt'ahy.

Zakladné ustanovenia

Materska skola, Tribecska 2633/12, Topol’Cany, je na zéklade rozhodnutia zriad’ ovatel’a, ktorym je Mesto
Topol¢any, Nam. M. R. Stefanika 1/1, Topoldany a v stlade s ustanoveniami zikona NR SR &.
245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon), zakona NR SR €. 523/2004 Z.z. o rozpoc¢tovych
pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov
rozpoctovou organizaciou zriadenou na neurcity cas.

Zriad’'ovacia listina bola vydana 09.12.2009 pod ¢islom 2009/10595/0SO
L Cast

Pravne postavenie Materskej Skoly.,Tribe¢ska 2633/12.Topol’¢any

1. Materska Skola, Tribec¢ska 2633/12,Topol'Cany je pravnickou osobou, vystupuje v pravnych
vztahoch svojim menom a méa zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vzt'ahov. Svoju ¢innost’ finan¢ne
zabezpecuje samostatne na zaklade rozpocétu vyclenené¢ho zriadovatel'om a doplnkovych mimo
rozpoctovych zdrojov.

2. Skola rozhoduje ako organ §tatnej spravy 1. stupiia.

Sprava majetku

Hnutel'ny a nehnutelny majetok Materskej Skoly, Tribecskd 2633/12, Topol’Cany je majetok,
ktory Skola nadobudla od zriad’ovatel'a delimitaciou.

Majetok $koly je vedeny v inventarnom zozname a delimitaénej zmluve. Skola o tomto majetku
vedie uctovnll a operativnu evidenciu.

Predmet ¢innosti Materskej Skoly Tribedska 2633/12.Topol¢any

Zakladnym predmetom Cinnosti §koly je zabezpec€enie predprimarneho vzdelavania.

Ulohy Materskej §koly Tribedska 2633/12. Topol’éany

Ulohy Materskej $koly Tribe¢ska 2633/12, Topol’é¢any podrobne upravuje Statat materskej skoly,
ktory je neoddeliteI'nou stcast’ou tohto organizacného poriadku.

Zasady organizacie a riadenia

a/ V organizacii a riadeni sa vyuzivaji organizacné a riadiace normy. Su to zavdzné predpisy, ktoré
upravuju vztahy v procese riadenia. Organizaénymi normami su:



1. Organizacny poriadok — je zakladnou organiza¢nou normou, ktord ramcovo upravuje vSetky oblasti
a ¢innosti v procese riadenia v organizacii a vytvara zaklad pre tvorbu ostatnych organiza¢nych noriem.
2. Pracovny poriadok — podrobnejSie rozvadza ustanovenia zékona €. 552/2003 Z.z. o vykone prace
vo verejnom zaujme, zakona ¢. 311/2001 Z.z. a Zakonnika prace v zneni zmien a doplnkov a
vykonévacich predpisov, ktoré konkretizuje v podmienkach Skoly.

Pracovny poriadok je zakladnou pracovno-prdvnou a organizacnou normou Skoly, nenahradzuje
Zakonnik prace a ostatné vSeobecne zaviazné pravne predpisy, ale z nich vychadza a je s nimi v stlade.

3. Prikazy riaditel’a - urCuji postupy prace na zabezpeCenie uloh Skoly, upravuju doélezité
hospodarske, organiza¢né a metodické otazky, ukladaju zadvizné, konkrétne a ¢asovo stanovené ulohy
adresované ucitel’kam a ostatnym zamestnancom Skoly.

4. Mzdovy predpis — upravuje platové pomery zamestnancov Materskej Skoly, Tribecska 2633/12,
Topol'¢any

5. Zasady obehu uctovnych dokladov - urcuju podrobne popisované pravomoci a zodpovednosti pri
obehu uctovnych dokladov

6. Registraturny a skartacny poriadok - urcuje pravidla pri manipulacii so spisovou agendou.

b/ Formy porad:

1. Pracovna porada

2. Pedagogicka porada
3. Operativna porada

Vseobecné vymedzenia prav, povinnosti a zodpovednosti

1. Rozsah povinnosti, prav a zodpovednosti zamestnancov $koly vyplyva z platnych vSeobecnych

pravnych predpisov, z pracovného poriadku skoly, z vnlitornych organizaénych a riadiacich pokynov,

z funkéného zaradenia zamestnancov, ich pracovnej ndplne a z prikazov a pokynov. Prikazmi a pokynmi

mozno operativne zasahovat’ do pracovnej naplne zamestnancov.

2. Zakladné povinnosti zamestnancov a vediicich zamestnancov st vymedzené v Skolskom poriadku.

3. KaZzdy zamestnanec je povinny dodrZiavat’ v§eobecné pravne a vnutroSkolské predpisy. Zamestnanci

su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych vztahov a z funkcie,

ktorou boli v organizacii povereni. Kazdy zamestnanec ma najmaé tieto povinnosti a zodpovednosti:

- plnit prikazy priameho nadriadeného

- vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh

- dodrziavat’ pracovny Cas

- dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poZiarnej ochrany

- riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chranit’ ho pred zni¢enim, posSkodenim, stratou
alebo zneuZitim

- upozornit’ ithned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie prikazu, ak je
jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zakonu a tito skuto¢nost’ ihned” ozndmit vySSiemu
nadriadenému

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

- pravo na odmenu za vykonanu pracu podl’a jej mnozstva a kvality

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

- pozadovat pomocky pre plnenie danych tloh a vykonanie potrebnych pre bezpecnu pracu

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

- oboznamit’ sa s Organizanym poriadkom, Pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpecnostnymi a
ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonéavane;j

Kazdy vedaci zamestnanec ma okrem prév, povinnosti a zodpovednosti, ktoré boli uvedené
v predchadzajucich bodoch aj tieto prava a povinnosti:



poznat’ ulohy a chod préace, posobnost’ skoly v rozsahu potrebnom pre vykon cinnosti vlastnej
funkcie

priebezne oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s predpismi a ilohami, ktoré sa dotykaja ich
¢innosti, prerokuvat’ s nimi zavazné otazky tykajice sa plnenia tychto tloh a sledovat’ dodrziavanie
pracovnej discipliny

vydavat’ prikazy podriadenym zamestnancom

zastavit’ pracu na zverenom useku pracoviska, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’ zivot
alebo zdravie zamestnancov, deti, pripadne majetok Skoly

uplatiovat’ zasady odmenovania za pracu podl'a platnych predpisov pre odmenovanie.

I1. ¢ast

Organizacné ¢lenenie $koly

Skola sa ¢leni na tieto Gitvary:

1.

Skola

2. Administrativny a hospodarsky usek

Riaditel’ka $koly

Na cele skoly je riaditel’ka skoly, ktorti vymenuva a odvolava zriad’'ovatel’ v zastupeni primatorom

mesta na navrh rady skoly.

Riaditel’ka Skoly ako Statutarny organ skoly kona v jeho mene a vsetkych jeho veciach. Rozhoduje vzdy
samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim inych orgdnov. Riaditel'ku Skoly
v Case jej nepritomnosti v plnom rozsahu zastupuje ucitel’ka s poverenim zastupovat’ riaditel’ku

Riaditel’ka skoly zodpoveda:

za dodrZiavanie v§eobecne zavdznych pravnych predpisov, uebnych planov a u¢ebnych osnov, za
odborntl a pedagogickt uroven vychovnej a vzdelavacej prace Skoly a za efektivne vyuzivanie
prostriedkov uréenych na zabezpecenie Skoly

za hospodarenie a ucelne vyuzivanie pridelenych finan¢nych prostriedkov a za vedenie riadnej
evidencie o ich ¢erpani

za riadne hospodarenie s majetkom v uzivani alebo vlastnictve Skoly

za zvereny hmotny 1 nehmotny majetok, jeho zabezpecenie proti odcudzeniu, pripadne
znehodnoteniu a uzatvara hmotné zodpovednosti so spravcami kabinetov a kabinetnych zbierok
v zmysle Zakonnika prace

za vytvaranie priaznivych pracovnych podmienok, zaistovanie bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci

za oboznamovanie podriadenych zamestnancov s prislusnymi organiza¢nymi predpismi, predpismi
o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, poZiarnej a civilnej ochrane

za pedagogicku a odbornu troven a za vysledky prace Skoly

za pravidelni kontrolu plnenia planu prace Skoly a za jeho komplexné zhodnotenie na konci
Skolského roka

za pripravu podkladov pre nadriadené organy

za dodrZiavanie finan¢nej a rozpoctovej discipliny, za ¢erpanie rozpoctu Skoly

Riaditel'ka $koly riadi a kontroluje:

pracu podriadenych zamestnancov a pravidelne hodnoti vzt'ah zamestnancov k praci, k pracovnému
kolektivu a ich pracovné vysledky



- dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej porusenia vyvodzuje dosledky
v zmysle Zakonnika prace
- formalne kontroluje uctovné doklady
Riaditel’ka Skoly rozhoduje o:
- prijati ziaka do materskej Skoly
- preruSeni dochadzky do materskej Skoly
- urceni prispevku zékonného zéstupcu dietata na ¢iastocnt tthradu nékladov za Skolu
- prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej zmluve, preradeni
zamestnanca na iny druh prace, o prijati zamestnanca na dohodu o pracovnej ¢innosti alebo o
vykonani prace
- skonceni pracovného pomeru
- vysielani zamestnancov na pracovnu cestu
- zaradeni a preradeni zamestnanca do prislusnej platovej triedy a platového stupna
- Cerpani dovolenky, ndhradného vol'na, pracovného vol'na bez nahrady mzdy a pracovného vol'na
pri kratkodobych prekézkach v praci
- prideleni prace nadcas
- priznani a odiati osobnych priplatkov zamestnancov
- riadiacich priplatkoch a ostatnych priplatkoch
- odmenach
prevadzke pocas hlavnych a vedlajSich prazdnin
Rladltel’ka Skoly urcuje:
- uvizky pedagogickych zamestnancov
- pracovnu napln pre vsetkych zamestnancov Skoly
- terminy pracovnych a pedagogickych porad
- veducich metodickych organov, spravcov kabinetov
koordinatorov pre jednotlivé oblasti stvisiace s ¢innostou Skoly
Rladltel’ka Skoly schval'uje:
rezim dna
organizovanie Skoly v prirode a Skolskych vyletov
rozpocet Skoly a jeho Cerpanie
predkladané materidly v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poZiarnej a civilnej ochrane
Riaditel’ka Skoly vydava:
- organizacny poriadok
- pracovny poriadok
- Skolsky poriadok
- registratirny a skarta¢ny poriadok
- zésady obehu uctovnych dokladov
- prikazy, pokyny a usmernenia
Riaditel’ka Skoly uzatvara:
- hospodarske zmluvy
- zmluvy o prengjme priestorov Skoly
- darovacie zmluvy

Veduca Skolskej jedalne

Je priamo podriadena riaditel'ovi skoly.

Plni tieto ulohy :

- vedie pokladni¢nt knihu Skoly a dokumentuje pokladni¢né operacie

- v spolupraci s hlavnou kucharkou poverenou riadenim pracoviska zostavuje podl'a smerné¢ho jedalneho
listka jedalny listok vzdy na tyzden dopredu, prepocitava podl'a receptir nutriéni hodnotu podéavane;j



stravy, stard sa o vysoku uroven $kolského stravovania, zaobstarava jedl4 v priemernej hodnote uréenych
vyzivovacich noriem a dba, aby pokrmy boli upravené chutne, nacas a v zodpovedajuicom mnozstve a
kvalite

- pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objednava a obstarava potraviny, inventar a ostatné potreby pre
jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a ostatnych potrieb i za spravne uskladnenie
tovaru a robi pravidelné kontroly bezchybnosti uskladnenych potravin pri starostlivosti o plynuly chod
jedalne zodpoveda za organizaciu prevadzky celej jeddlne po dohode s riaditel’kou Skoly urcuje a
organizuje prichod stravnikov do jedalne a ich odchod sulade s prevadzkovymi moznostami jedalne

- zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a nédpojov podavanych na primeranom riade a s uplnymi pribormi
a rychly odber pouzitého riadu

- zabezpecuje postupné dovaranie a pripravu jedal, ktorych nutriéné, chutové a vzhl'adové vlastnosti by
dlh§im ¢asom podévania stratili na kvalite

- veduca jedalne je bezprostrednym predstavenym zamestnancom jedalne, podla navrhu hlavnej
kucharky rozvrhuje pracovny ¢as podriadenych zamestnancov tak, aby to Co najlepsie vyhovovalo
prevadzke kuchyne

- ak niektora pracovnicka kuchyne ochorie, ihned’ zabezpec¢i chod jedalne vypomocou, alebo
zabezpeCenim nahradnej sily

- rovnako sa stara aj o nalezitu udrzbu inventara jedalne a kuchyne

CAST IIL

Poradné organy a komisie

1. Poradnymi organmi riaditel’ky Skoly st:
a/ Rada Skoly
Je to iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujlici miestne zdujmy a zaujmy

rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost’ Skoly a z pohl'adu Skolske;j
problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitel’stiev a miestnych organov Skolskej spravy. Plni
funkciu verejnej kontroly, prace riadiacich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa
podiel'aji na utvarani podmienok na vychovu a vzdelavanie v Skole. Rada Skoly sa riadi pravidlami,
ktoré vyplyvaju z jeho Statutu.
b/ Pedagogicka rada Skoly

Zvolava ju riaditel’ Skoly. Jej lenmi st vSetci pedagogicki a vychovni zamestnanci Skoly.
¢/ Gremialna rada Skoly

Je zlozena z veducich funkcionarov Skoly. Schadza sa spravidla raz tyZdenne na gremialnej porade,

ktort zvolava riaditel’ skoly.
d/ Rodi¢ovska rada Skoly

Je iniciativnym orgdnom rodicov deti Skoly. Schadza sa spravidla raz za mesiac.

2. Komisie:
St organy zlozené zo zamestnancov Skoly a plnia tllohy v oblasti hospodarskej a vychovno-vzdelavace;j
¢innosti Skoly, bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poZiarnej a civilnej ochrane.
Spravidla sa vytvaraji komisie:
- Skodova
- odskodinovacia
- inventariza¢na

IV. éast’



Rozsah platnosti organizacného poriadku

Organizacny poriadok je hlavnou organizacnou normou $koly. Je zavdzny pre vSetkych zamestnancov
skoly.

V Topol'¢anoch 04.01.2010 podpis riaditela



