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Organizaé¢ny poriadok Skoly

UVODNE USTANOVENIA
Clanok 1
Predmet a ucel upravy

Organiza¢ny poriadok je zakladny vnutorny predpis, ktory ur¢uje vnitorna organizaciu skoly a
definuje zdkladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organiza¢nt Strukturu, zésady riadenia,
metody prace, posobnost’ a vnlitorni pravomoc jednotlivych utvarov v rdmci organizacnej

Struktury a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

ZAKLADNE USTANOVENIA
Clanok 2
Zakladné informacie o Skole
Nazov organizacie: Materska Skola Hrebendova 5,
Sidlo organizécie: Hrebendova 5, KoSice 040 11
Pravna forma: rozpoc¢tova organizacia
Forma hospodarenia: neziskova organizacia

Zriad’ovatel’: Mesto KoSice

Predmet ¢innosti: vychova a vzdelavanie



Materska Skola Hrebendova 5, KoSice 040 11

Clanok 3

Poslanie a hlavné tlohy Skoly

1. Materskej Skoly v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdeldvania Skolského zakona:

2. Materska skola podporuje osobnostny rozvoj deti v oblasti socidlno-emocionalnej,

intelektualnej, telesnej, moralnej, estetickej, rozvija schopnosti a zru¢nosti, utvara predpoklady

na d’alSie vzdelavanie. Pripravuje na zivot v spolo¢nosti v sulade s individualnymi a vekovymi

osobitost’ami deti.

3. Zariadenie skolského stravovania je zriadené s cielom vyroby, vydaja a konzumacie jedal a

napojov pre deti, a zamestnancov Skoly v ¢ase ich pobytu v skole. So suhlasom zriad'ovatel'a a

regionalneho uradu verejného zdravotnictva méze poskytovat’ stravu aj cudzim stravnikom.

Clanok 4

Hlavné tlohy materskej $koly

Pri napliani svojho poslania plni materska $kola tieto hlavné ulohy:

1.

pre deti predSkolského veku zabezpeCuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom
Skolského vzdelavacieho programu s cielom zabezpecit’ zakladné predpoklady pre ich

d’alSie vzdelavanie,

zabezpeCit’ starostlivost’ o aredl a budovu Skoly a prace v suvislosti so starostlivost'ou
0 budovu Skoly a jej aredl a 0 vnitorné vybavenie skoly a to v zmysle zmluvy ¢.72/2004
zo dna 10.2.2004 o zvereni nehnute'ného majetku do spravy zo dna, ktorou sa skola ,
konajica prostrednictvom jej riaditela stala sprdvcom majetku Mesta KoSice a to
nehnutel’'nosti — Materska skola Hrebendova 5, KoSice so sup. 1024 a 2177 na parcele
¢.4745/32 a naparcele €. ¢islo 4745/33, LV €.1 v.k.a. Lunik evidované Spravou katastra
Kosice. Podl'a § 6 ods.4 tretia veta zakona ¢. 138/991 Zb. o majetku obci v zneni
neskorSich zmien a doplnkov : ,, Spravca alebo mestska ¢ast’ vykond pravne tikony pri

sprave majetku obce v mene obce™".

zostavit’ plan a rozpocet a zabezpecit’ efektivne a hospodarne vyuzitie pridelenych
prostriedkov,

zabezpecit’ spracovanie a prenos informdcii podl'a rozhodnutia zriad’ovatel'a — Mesta
Kosice a pedagogicko- organizaénych pokynov Ministerstva skolstva , vedy vyskumu
Sportu,
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pravidelne informovat verejnost’ a Radu Skoly o stave a problémoch skoly,
zabezpecCit’ plnenie uloh PO, CO a BOZP podla platnych predpisov ,
zabezpecit' odstranovanie zistenych nedostatkov ,

zabezpecit' archiva¢nu a skarta¢nu ¢innost,

zabezpecit’ plnenie tloh obrany S$tatu,

sledovat dodrziavanie pravnych predpisov , uplatiuje prislusné sankcie voci
zodpovednym osobam za ich nedodrziavanie ,

ako materska $kola s pravnou subjektivitou ma povinnost’ starat’ sa a zasadzovat’ sa
0 nadobudanie prav vo vlasthnom mene.

VSEOBECNE USTANOVENIA
Clanok 5
Organizéacia materskej Skoly

Na ¢ele materskej Skoly je riaditel’ materskej $koly, ktorého menuje a odvolava zriad’ovatel

podla platnej pravnej upravy.

Riaditel' materskej Skoly v sulade s platnou pravnou Gpravou menuje a odvolava zastupcov
riaditel’a Skoly a veducich jednotlivych organizaénych utvarov materskej skoly, u ktorych to

uréuje pracovny poriadok materskej skoly.

Riaditel’ ako Statutarny organ $koly kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy
samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zo strany zriad’ovatel’a, rady

Skoly alebo odborovej organizacie zamestnancov $koly.

Riaditel’ $koly zodpoveda za dodrzanie v§eobecne zavaznych pravnych predpisov, vychovno-
vzdelavacich programov, za odbornu a pedagogicku uroveii vychovno-vzdelavacej prace skoly,
za efektivne vyuzivanie prostriedkov urcenych na zabezpecenie Cinnosti $koly, za riadne

hospodarenie s majetkom zverenym skole do spravy od zriad’ovatel’a.

Riaditela $koly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditel'a skoly v rozsahu stanovenych
opravneni a urCenych povinnosti. Riaditela Skoly moéze na zaklade poverenia v Case jeho
nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny vedici zamestnanec. Poverenie musi byt urobené

pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia poverené¢ho zamestnanca.
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Clanok 6
Zasady riadenia materskej Skoly
1. Skolu riadi riaditel’ koly, ktory si zriad’uje svoje poradné organy.

2. Poradnym orgénom riaditela, ktory preroktiva pedagogicko-organizacné otazky vychovno-
vzdelavacej ¢innosti, je pedagogicka rada. Clenmi pedagogickej rady su vietci pedagogicki
zamestnanci a odborni zamestnanci Skoly.
3. Pedagogicka rada ako odborny iniciativny organ vo veciach pedagogickych a organizaénych
predstavuje najdolezitejsi poradny organ riaditela Skoly. Jej tlohou je pripravovat’ riaditel'ovi
Skoly navrhy a odporacania pre jeho rozhodovanie, najma v tychto oblastiach:

a. priprava a vydanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

b. ustanovenie triednych uéitel'ov,

C. organiza¢né zabezpeCenie vychovno — vzdelavacej ¢innosti, vnatorny poriadok Skoly,

d. zameranie $koly, plan prace skoly a iné.

5. Clenmi pedagogickej rady su riaditel’, jeho zastupcovia a ostatni pedagogicki zamestnanci
Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvolava riaditel’ Skoly podl'a potreby. Za pripravu a
priebeh pedagogickej rady, za formulaciu zaverov a uzneseni pedagogickej rady zodpoveda

riaditel’. Rokovanie pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom.

6. Operativne riadenie Skoly zabezpecuje operativna porada vedenia Skoly, ktora prerokuva
najdolezitejSie a rozhodujuce otdzky cinnosti Skoly. Zucastiiuji sa na nej podla obsahu
rokovania veduci zamestnanci a d’al$i pozvani zamestnanci.

7. Riaditel’ $koly si m6ze zriadit’ d’alSie metodické orgéany skoly, ktoré st iniciativnym organom
riaditel’a $koly, zaoberaju sa pedagogickymi a vychovno-vzdeldvacimi problémami, koordinuju

dalSie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov.

8. Riaditel’ Skoly moze v sulade s platnou pravnou Upravou zriadit’ stravovaciu komisiu, ktora

tvoria: pedagogicky zamestnanci.
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Clanok 7
Riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy

1. Riaditel’ skoly vydava pre potreby riadenia riadiace a organizacné vnutorné predpisy.
2. Rozdelenie a obsah riadiacich organiza¢nych vntitornych predpisov je uréeny ,,.Smernicou
pre tvorbu a vydavanie vnutornych predpisov*®.
3. Ststavu vnitornych riadiacich a organiza¢nych predpisov tvoria najma:

a. Statht Skoly

b. organizaény poriadok

c. pracovny poriadok

d. Skolsky poriadok

e. poriadok odmeniovania ( smernica )

Clanok 8

r v

Organizacné Clenenie Skoly

1. Skola sa vnutorne ¢leni na organizacné utvary, ktoré su riadené veducim organizacného

Utvaru.

2. Jednotlivé organiza¢né utvary medzi sebou tizko spolupracuji pri plneni uloh, ktoré majd
zabezpecovat’ a ktoré vyplyvaju zo vSeobecne zdviznej pravnej upravy a z obsahovej naplne

¢innosti jednotlivych organiza¢nych utvarov.

3. Organiza¢né Utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji z
opisu pracovnych €innosti. Organiza¢né Utvary plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im uloZi veduci
organiza¢nych Utvarov a riaditel’ Skoly.

4.V organizacii a riadeni prace organiza¢nych utvarov $koly sa musia uplatiovat’ tieto zdkladné
principy:

a. spolupraca organiza¢nych utvarov pri vykone svojej ¢innosti najmé v otazkach, ktoré patria do

pravomoci dvoch alebo aj viacerych organiza¢nych utvarov,
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b. koordinécia prace,

C. rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych uloh vediicimi organiza¢nych ttvarov.

Clanok 9
Posobnost’ a tlohy vedicich organizaénych atvarov

1. Veduci organiza¢nych utvarov su v priamej riadiacej pdsobnosti riaditel’a Skoly.

2. Predpokladom vykonu prace veduceho organiza¢ného utvaru je jeho menovanie do funkcie.
Miesta vedtcich organizaénych utvarov sa obsadzuju vyberovym konanim v zmysle
prislusnych ustanoveni zakona ¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorsich predpisov. Veducich organizacnych tutvarov do funkcie menuje a odvolava riaditel’

Skoly.

3. Veduci jednotlivych organizaénych utvarov zabezpeCuju a zodpovedaju za plnenie Gloh,
ktoré im vyplyvaja z obsahovej naplne ¢innosti organizacného utvaru a vytvaraja pre ich
plnenie zodpovedajuce a primerané¢ podmienky. Su zodpovedni za dodrziavanie zdkonov a

ostatnych pravnych predpisov.

4. Prava a povinnosti veducich organiza¢nych utvarov st upravené v zakone ¢. 552/2003 Z. z. 0
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v zakone ¢. 138/2019 Z. z. 0
pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych

zakonov, v Zakonniku prace a v d’al$ich vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch.

5. Prava a povinnosti veducich organiza¢nych ttvarov st zakotvené tieZ v pracovnom poriadku
Skoly, v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a vo vnitornych riadiacich a organiza¢nych

predpisoch.

6. Veduci organiza¢ného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto ulohy:
a. riadi a zodpoveda za pracu organiza¢ného utvaru,
b. riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organiza¢ného ttvaru, ako aj plnenie tloh,
c. podava navrhy na zlepsenie, zefektivnenie prace,
d. zabezpecuje tvorbu vnutornych predpisov §koly,

e. zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materidlov,
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informuje zamestnancov o dolezitych skutocnostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,
spolupracuje s vedlcimi ostatnych organiza¢nych ttvarov,

dba o zvysovanie odbornej urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné podmienky,
dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

dba o spravu registratiry na svojom organiza¢nom utvare v zmysle platného registratiirneho

poriadku,
zucastnuje sa zasadnuti poradnych organov riaditel’a skoly,

zabezpeCuje, aby na organizaénom utvare bola vedena Uplna a prehladna dokumentacia

vnutroorganiza¢nych a inych predpisov potrebnych pre pracu organiza¢ného utvaru,

urcuje pre kazdého zamestnanca pracovni napln a tuto v zavislosti od zmien pravnej upravy,

prip. inych pravne vyznamnych skuto¢nosti operativne upravuje a dopina,

zodpoveda za hospodarne a Gcelné vyuzivanie zvereného majetku, jeho ochranu a zabezpecenie

pred odcudzenim, poskodenim alebo zneuzitim,

pripravuje podklady do rozpo¢tu Skoly, spolupracuje pri priprave navrhu rozpoctu skoly, jeho
zmien a sleduje plnenie rozpoctu, pricom dba na hospodarne a efektivne vyuzitie rozpoétovych
prostriedkov a zabezpe€uje kontrolu v zmysle zdkona o finan¢nej kontrole a vnutornom audite v

zneni neskorsich predpisov,

za prislu$ny organizacny utvar poskytuje sucinnost’ pri poskytovani informacii podl'a zdkona o

slobodnom pristupe k informéaciam v zneni neskorsich predpisov,

za prisluSny organizacny utvar preSetruje alebo vybavuje, alebo poskytuje sucinnost’ pri
presetrovani staznosti podl'a zakona o st'aznostiach a vybavuje peticie podl'a zékona o peticnom

prave v rozsahu svojej p6sobnosti,

v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov je osobou, ktord zabezpecuje v ramci posobnosti
riaden¢ho organizacného utvaru dohlad nad ochranou osobnych udajov spracovavanych v

riadenom organiza¢nom utvare,

poskytuje st¢innost’ pri dodrziavani ustanoveni zakona o verejnom obstaravani v rdmci svojho

organiza¢ného ttvaru, zodpoveda za spracovanie podkladov pre jednotlivé metody.
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Clanok 10

Organizacna Struktura Skoly

Statutarny zistupca - riaditel’ Skoly

/

Pedagogicky utvar Hospodarsko -ekonomicky Utvar

l

Zéastupca §tatutara /zastupca MS/

Hospodarka skoly

Skolské stravovanie l

|

Pedagogicky zamestnanec

Prevadzkovy zamestnanec
Vedica SJ

'

Prevadzkovy zamestnanec

1. Utvar riaditel’a $koly — veduci Gtvaru — riaditel’ §koly

2. Utvar pedagogicky — ved(ci Utvaru — zastupca riaditel'a

3. Utvar nepedagogicky — veduca Gtvaru — hospodarka

4. Prevadzka — hospodarka, Skolnik, upratovacky, pomocna sila v pracovni
5. Personalistka a mzdova uctovnicka — MMK

6. Vedtca ST :
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Zariadenie $kolského stravovania — veddca Gtvaru — vedica SJ

Prevadzka — hlavna kuchérka, kucharky, pomocné kucharky

Clanok 11
Napln ¢innosti organizacnych utvarov
A. UTVAR RIADITELA
Organizuje a zabezpecuje Cinnosti riaditela Skoly.
Riaditel’ skoly
1. Zodpovednost’ riaditel'a Skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace zodpoveda

e za dodrziavanie v§eobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s ¢innost'ou $koly,

e za personalne zabezpeCenie vychovno-vzdelavacieho procesu, za vytvaranie a zabezpeCenie

socialnej politiky pre zamestnancov $koly,
e za kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov skoly,
e za zvySovanie urovne vychovno-vzdelavacej prace skoly,

e za pedagogicko-organiza¢né a materialno-technické zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho

procesu;
b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda
e za dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov uréenych pre materski skolu, ktoru riadi,
e za vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

e za vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu dalSieho vzdeldvania pedagogickych

zamestnancov;
c) v oblasti hospodarenia zodpoveda

e za hospodarne nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly a za efektivne a ucinné

vyuzivanie finanénych prostriedkov ur¢enych na zabezpecenie ¢innosti Skoly,

e za financné, persondlne, materidlno-technické a priestorové zabezpecenie vychovno-

vzdelavacieho procesu,
o za efektivne vyuZzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

10
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za rieSenie havarijnych situdcii, ktoré mézu vzniknut’ v skole.

2. Rozhodovanie riaditel’a skoly

a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje

o0 koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
o zmenach vnutornej organizacie $koly a zmenach organizacnej Struktary skoly,

0 prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej zmluve,

preradeni zamestnanca na iny druh prace,
0 uzatvoreni dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

o rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami Skoly podla zakonnych

ustanoveni Zakonnika prace,
o platovych podmienkach zamestnancov §koly v stilade s Poriadkom odmeiovania,

o personalnych otazkach zamestnancov Skoly — o Cerpani dovoleniek, nahradného volna,
pracovného vol'na bez ndhrady mzdy a pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci

a pod.,

o uprave pracovného ¢asu a rozvrhnutia pracovnej doby — o vhodnej$ej Giprave pracovného ¢asu,

o nariadeni prace nadcas, o prevadzke pocCas hlavnych a vedlajSich prazdnin,

0 vyslani zamestnancov ha pracovné cesty;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania rozhoduje

0 prijati dietat’a do materskej $koly,

o odklade zaciatku povinnej $kolskej dochadzky diet’at’a,

o dodatocnom odloZeni plnenia povinnej $kolskej dochadzky dietat’a,

0 oslobodeni dietat’a od povinnosti dochadzat’ do $koly,

o0 oslobodeni dietat’a od vzdelavania

o povoleni plnit’ povinnu skolskt dochadzku mimo tzemia Slovenskej republiky,
o ulozeni vychovnych opatreni,

o individualnom vzdelavani diet'at’a,

0 vzdelavani dietata v $kolach zriadenych inym S§tatom na tzemi Slovenskej republiky so

suhlasom zastupitel’ského tradu iného §tatu,

c) v oblasti hospodarenia rozhoduje

11
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e 0 Cerpani rozpoctu skoly,
e 0 vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, urcuje podmienky vykonu pracovnej cesty,

e 0 urceni prispevku zakonného zastupcu dietat’a na ¢iasto¢ni uhradu nakladov za starostlivost

poskytovan( dietat'u v materskej skole.
Riaditel’ skoly predklada rade Skoly na vyjadrenie:
e navrhy planu prace Skoly,

o informacie o0 pedagogicko-organiza¢nom, ekonomickom i hospodarsko-technickom

zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu,

e spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly a Skolského zariadenia,

e navrhy rozpo€tu a spravy o vysledkoch hospodarenia skoly.
B. PEDAGOGICKY UTVAR
Organizacna Struktura zamestnancov:

zastupca riaditela

Zastupca riaditel’a materskej §koly
1. Zodpoveda:

1. za pedagogickt a odbornti uroveni vychovno-vzdelavacieho procesu ,

2. zaspravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry a za ochranu

osobnych Gdajov.
2. Zabezpecuje:

1. zvySovanie a prehlbovanie odbornej trovne Skoly, zlepSovanie materidlneho a finan¢ného

zabezpecenia vychovno-vzdeldvacieho procesu v materskej skoly a aktivit pre deti skoly,
2. persondlnu agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla
organiza¢ného poriadku $koly priamym nadriadenym,

3. odmenovanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, ktorym je podla
organizacného poriadku Skoly priamym nadriadenym, predklada riaditelovi Skoly navrhy na
osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na priacu nadCas

zamestnancom $koly, ktorym je podla organiza¢ného poriadku priamym nadriadenym,

4. dodrziavanie pracovného poriadku a d’alSich vnatornych predpisov skoly a navrhuje opatrenia

na odstranenie zistenych nedostatkov,

12
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vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ uéitel'ov , riadi, usmerfiuje a kontroluje pracu ucitel'ov v oblasti
triednej dokumentacie, dokumentacie ziakov, dokumentacie k zabezpeceniu Skolského roku

(pracovnych zositov a ostatnych materialov),

organizaéné zmeny vo vyuovacom procese, zastupovanie ulitefov MS, kontroluje u
zamestnancov, ktorym je priamym nadriadenym, dodrziavanie vyucovacieho ¢asu, vniatorného

poriadku skoly; kontroluje prichod ucitel'ov na pracovisko a odchod ucitel'ov z pracoviska;

mimoskolski ¢innost’, organizaciu Skoly v prirode a plaveckého vycvikového kurzu,

organizaciu Skolskych vyletov a exkurzif,

riadi pracovné porady pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, zavery porad
predklada riaditel’ke skoly,

jednotné vedenie pedagogickej dokumentéacie, evidencie akcii deti,

objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a $kolskymi

tla¢ivami v spolupraci s hospodarkou skoly,

3. Pripravuje:

1.

2.

3.

pracovne podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,
podklady k analyze vychovno-vzdelavacieho procesu a vysledkov prace ucitel'ov,

opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu.

Plni d’alsie tlohy, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a skoly.

1.

riadi pracovné porady pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov, zavery porad

predklada riaditel'ke $koly,
jednotné vedenie pedagogickej dokumentécie, evidencie akcii deti skoly,

objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a Skolskymi

tla¢ivami v spolupréci s ekondémkou skoly,

Plni d’al$ie tilohy, ktoré mu vyplyvaji z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditela Skoly.
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C. EKONOMICKY A HOSPODARSKY UTVAR
Organizacna Struktura zamestnancov:
1. veduca ekonomického a hospodarskeho utvaru/hospodarka
2. Skolnik — udrzbar
3. upratovacky

Veduca ekonomického a hospodarskeho utvaru/hospodarka zodpoveda/zabezpecuje

hospodarsku a prevadzkovua ¢innost’ skoly.
1. Zodpoveda
1. za materialno-technické a finan¢né zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

2. za riadne hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami $koly a majetkom, ktory bol Skole

zvereny do spravy,

3. za zostavenie rozpoctu a uctovnej zavierky, za vykonanie inventarizacie majetku, zaviazkov a

rozdielu majetku a zavazkov,
4. za plnenie rozpoctu prijmov a ¢erpanie vydavkov v stlade so schvalenym rozpoctom,
5. za spravu registratdry na zverenom Utvare, za prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty,
6. za ochranu osobnych Gdajov,

7. za vykonavanie revizii elektrickych inStaldcii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane

odstranenia nedostatkov,
8. za vykon zakladnej finan¢nej kontroly,
9. za dodrziavanie vsetkych platnych predpisov.

10. vedenie a evidenciu doslej a odoslanej posty, za spravnu aplikaciu platného registratirneho

poriadku,
11. organizéciu a pripravu vSetkych zasadnuti poradnych organov riaditel’a skoly,
12. pripravu a spracovanie podkladov na rokovania a vyhotovuje z nich zapisy,
13. sledovanie terminov plnenia loh ulozenych riaditel'om $koly a sumarizovanie tychto uloh,
14. vedenie a aktualizaciu adresara Skoly pre potreby pisomnej koreSpondencie primatora,

15. formalnu stranku vypracovanych materialov predkladanych riaditel'ovi skoly.
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2. Zabezpecuje

1.

2.

verejné obstaravanie a objednavanie tovarov, sluzieb a prac,

vyhotovenie dodavatel'skych zmliv, zmluv o najme nebytovych priestorov a inych zmluv,
spracovanie ro¢ného planu oprav a udrzby, revizii, stavebnych prac a pod.

vystavenie a zactovanie cestovnych prikazov riaditel’a §koly,

prijimanie, rozdel'ovanie a odoslanie posty,

registraciu, archivaciu a skartaciu vSetkych dokumentov a pisomnosti v zmysle platnych

predpisov a registraturneho poriadku vydaného riaditelom $koly.

Plni d’alSie tilohy, ktoré jej vyplyvaji z pracovnej ndplne alebo z poverenia riaditel'a Skoly.

Ekondmka — uétovnicka MMK

1.

vedie uctovni evidenciu, zabezpeCuje spravne a vcasné vedenie jednotlivych operacii

evidovanych na uctoch,

vypracovava mesac¢né uzavierky a prehl'ady o ¢erpani rozpoctu,

zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiciami a poist'oviiami,

zabezpecCuje spravne a véasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na tGétoch,

vykonava kontrolu u¢tovnych dokladov.

Mzdova uctovnicka - MMK

vedie kompletnu personalnu a mzdova agendu zamestnancov $koly,

zodpoveda za riadne vedenie personalnej a mzdovej agendy a podkladov stvisiacich s fiou v

sulade s platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi,

zodpoveda za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani pracovného

pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,

zabezpecuje kompletnl a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v stanovenych

vyplatnych terminoch.
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Skolnik — adrzbar — Kuri¢

1. Vykonava

1.

2.

8.

9.

udrzbarske a domovnicke prace,

Cistenie streSnych vypustov,

vymenu ziaroviek a Ziariviek,

mensie opravy nabytku, upeviiovanie vesiakov, tabul’, nasteniek, obrazov, list, prahov a pod.,
drobné maliarske prace,

Cistenie arealu a okolia skoly,

kosenie arealu Skoly,

zimn udrzbu arealu $koly,

otvorenie a uzatvorenie arealu a budovy $koly.

2. Zodpoveda

1. za vCasné a riadne vykurovanie miestnosti Skoly a zabezpeluje udrziavanie teploty v
miestnostiach mimo vyuc¢ovania cez vikend a sviatky,
2. za spravnu regulaciu vykurovania, nastavuje a odvzdusiuje radiatory,
3. za Cistenie a beznm udrzbu kotolne.
Upratovacka

Vykonava upratovacie prace, dezinfekciu priestorov Skoly a pod. Zodpoveda za efektivne

vyuzivanie Cistiacich prostriedkov, po ukonceni denného upratovania za kontrolu zverenych

priestorov, vypnutie elektrickych spotrebi¢ov, zatvorenie vodovodnych kohutikov a vsetkych

okien a pod.

Upratovacky:

- udrziava v ¢istote a poriadku triedy, Satne a chodby a sociélne zariadenia,

- denne zameta a na vlhko vytiera podlahy s pridanim protiSmykového roztoku,
- denne vysava koberce v triedach,

- vynasa smetie z tried,

- utiera prah v triede, v satni a na chodbe,
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- umyva umyvadla, WC a dlazbu v nich,

- (Cisti obkladacky vo WC a v sprchach,

- denne dezinfikuje priestory WC a sprch,

- umyva dvere na triedach a vstupné dvere,

- denne vetra miestnosti Skoly,

- zistené zavady zapisuje do knihy zavad a hlasi hospodarky $koly,
- vedie evidenciu o vykonanej hygienickej oCiste na tlaéive HCCP,

- raz roéne cez letné prazdniny vykonava velké upratovanie s umyvanim okien,
pocas jarnych prazdnin vykonava dokladnejSie upratovanie Skoly,

po skonceni upratovacich prac vo verejnych priestoroch skontroluje vypnutie
elektrospotrebiCov a zatvorenie vSetkych okien,

- odomyka dvere Satne pred prichodom deti do $koly a uzatvara ich na konci
vychovno vzdelavacieho procesu,

- Cistiace prostriedky pocas svojej prace vyuziva efektivne,

- zabezpeCuje upratovanie Vv kancelariach riaditel’ke Skoly, zastupkyne
a hospodarky skoly,

Za svoju pracu zodpoveda hospodarke Skoly.

Pracka -prevadzkovy zamestnanec:

- zabezpecCuje pranie pradla (postel'ného , uteraky, pracovné obleCenie ucitel'ov),

- zabezpeCuje opravu pradla — obSivanie ( postelného, uterdkov, pracovné
oblecCenie ucitel'ov),

- zabezpecuje Zehlenie pradla.

D. ZARIADENIE SKOLSKEHO STRAVOVANIA — SKOLSKA JEDALEN (8J)
Organizacna Struktura zamestnancov:

1. vediica ST
2. hlavna kuchéarka

3. pomocnd kucharka
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4. prevadzkové pomocné sily
Vedtica SJ
Zodpoveda:

1. za pripravu, vyrobu, vydaj a konzumaciu jedal a napojov v zmysle pravnych predpisov a
metodickych pokynov k stravovaniu,

2. za koordinaciu a organizaciu prac na useku skolského stravovania,

3. personalne zabezpecenie zamestnancov pri ukonceni PP.

4. V pripade vypadku zamestnancov z dovodu ( PN, OCR,D, P ) je veduca $kolskej jedalne
povinna zabezpeCit' plynuly chod zariadenia, ¢i uz zabezpeCenim zamestnancov  na
zastupovanie pocas PN alebo podiel'anim sa zabezpeCenim ¢innosti zariadenia, teda na priprave
a vydaji jedal a napojov.

5. Oboznadmenie zamestnancov s obsluhou jednotlivych kuchynskych spotrebi¢ov s pisomnym
zaznamom o oboznameni

6. Hlasenie portch kuchynskych spotrebi¢ov prislusnému servisu

7. Predkladat’ 1x mesa¢ne zaznam o kontrole skolskej jedalne a kuchyniek na pavilénoch.

8. za ekonomicku a finan¢nt agendu na tiseku $kolského stravovania,

9. zaobjednavku a dodavku potravin, za kontrolu normovania potravin,

10. za dodrziavanie zasad zdravého stravovania, spravneho zostavovania jedalneho listka,

11. za dodrziavanie z4sad hygieny a bezpecnosti prace, za dodrziavanie predpisov BOZP.

12. zabezpecuje administrativne, finanéné a ucftovné cinnosti na useku Skolského
stravovania.

13. PIni d’al$ie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a

Skoly.

Povinnostami d’al$ich zamestnankyn v Skolskej jedalni , ktorymi st - hlavna kucharka,
kuchar:

- samostatna praca pri vyrobe pokrmov,
- priprava technologicky naro¢nych pokrmov,

- Uprava méasa a jeho priprava na vyrobu jedal,

18



Materska Skola Hrebendova 5, KoSice 040 11

dodrziavanie bezpeénostnych , hygienickych a technologickych predpisov,

evidencia vzoriek pokrmov,

Prevadzkovi zamestnanci SJ:

obsluha jednoduchych kuchynskych nastrojov a zariadeni,
obsluha vel'kokapacitnych kuchynskych strojov na vyrobu jedal,
zber riadu, priborov, pohérov a ich umyvanie,

udrziavanie Cistoty v priestoroch Skolského stravovania,
upratovanie priestorov v ¢ase letnych prazdnin a po mal'ovke,
vykon ostatnych prac na zaklade pracovnych zariadeni,

roznesenie a zber stravy kstolom v jedalni pre deti z MS , vydanie obeda
zamestnancom Skoly,

vykon ostatnych prac podla potreby, uréené¢ nariadenym pracovnikom,

pranie pracovné¢ho obleCenia zamestnancom kuchyne,

K povinnostiam hlavnej kucharky navyse patri:

zodpoveda za kvalitu, mnozstvo a v¢asnost’ dodanych surovin potrebnych na
pripravu stravy, ktoré prebera od veducej SJ uvedené v stravnom liste na zéklade
podpisu,

zodpoveda za spravne hmotnostné davkovanie a pre jednotlivé skupiny
stravnikov,

zodpoveda za rozdavanie stravy v uréeny cas,

zodpoveda za spravne a v¢asné vyplnenie tla¢iv HCCP.

Za svoju pracu zodpovedaju veducej Skolskej jedalne.

19



Materska Skola Hrebendova 5, KoSice 040 11

SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 12

Spolo¢né ustanovenia

1. Sucast’'ou organiza¢ného poriadku je organizacna Struktura Skoly podl'a po¢tu zamestnancov

a podl'a uvidzkov zamestnancov (priloha ¢. 1).

2. Organizacny poriadok je vydany v stlade so zriad’ovacou listinou a je zdviazny pre vSetkych

zamestnancov $koly.

3. Vedlci zamestnanci st povinni obozndmit s obsahom organizaéného poriadku Skoly
vSetkych zamestnancov Skoly. Stcastou vstupného pohovoru pri ndstupe zamestnanca do

pracovného pomeru je jeho obozndmenie sa s obsahom organizacného poriadku.

4. Kontrolu dodrziavania organiza¢ného poriadku vykonava riaditel’ $koly.

20



Materska Skola Hrebendova 5, KoSice 040 11

Clanok 13

Z.avereéné ustanovenia

1. Akékol'vek zmeny a doplnenia organiza¢ného poriadku je mozné vykonat len jeho dodatkom,

ktory schvali riaditel’ $koly.
2. Organizac¢ny poriadok je platny datumom schvalenia riaditel'om skoly a u€¢inny ditom 2.7.2024 .

3. Uginnostou organizaéného poriadku straca uéinnost’ Organizaény poriadok vydany pod &. 1 zo

dna 17.03.2020

V KoSiciach dia 2.7.2024

Podpis Statutarneho orgénu

Priloha ¢.1:

21



Materska Skola Hrebendova 5, KoSice 040 11

Organizacna Struktura skoly podla poétu zamestnancov a podla Uvdzkov zamestnancov

2023/2024

Riaditel’ materskej Skoly : Bc.Marianna Krankusova
Zastupkyna materskej Skoly : Anna Mandulova
Hospodarka materskej skoly: Maria Horvathova
Veduca Skolskej jedalne : Jana Balogova
Pedagogicky zamestnanci :
1. Eva Kalinayova
2. Mgr.Daniela Balogova — predseda ZO OZ
3. Mgr.Sona Bibkova
4. Helena Cigasova
5. Iveta JaroSova
6. Bc.Marianna Nagyova
7. Mgr.Lucia Kalafusova
8. Bc.Maria BadZova
9. Eva Benakova — podpredseda ZO OZ
10. Ingrid Graféakova — predseda RS
11. Lenka Slobodova
12. Bce.Jolana Subova
13. Viera Balogova
14. Michaela Lichancova — podpredseda RS
15. Mgr.Lenka Janusova
Odborny zamestnanec : socialny pracovnik : Mgr.Zuzana Kozakova - projekt
Pedagogicky asistent : Alexandra Tomskéa
Ondrej Gazi
Magdaléna Pakosova - projekt
Jana Gondol'ova - projekt
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Pomocny vychovavatel : Jana Ballova - projekt
Renata Gaziova - projekt
Erika Berkiova - projekt
Upratovacky :

Eva Zigova

Helena Zigova

Anna Badzova

Pomocnd sila v pracovne : Monika Ko¢maroSova
Skolnik : Ludovit Ko¢méros

Skolska jedalen :

Hlavna kucharka : Sona Luptakova

Vedlaj$ia kucharka : Maria Skodiova

Pomocna sila v §j. : Ivana Kalinova
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