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CL. 1. ZAKLADNE USTANOVENIA

Organizacny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou Materskej skoly Dolnd Marikova.
Upravuje riadenie a organizaciu, urcuje rozdelenie prace, organizdciu organov na skole,
prava azodpovednost zamestnancov, vnutorné a vonkajsie vztahy Materskej Skoly Dolna
Marikova.

1. Materska Skola Dolnd Marikova vznikla 3. 12. 1980 s kapacitou 60 deti, na zdaklade
Zriad'ovacej listiny podla § 5, odst. 1 zdkona ¢. 79/1978 Zb. a na zéklade planu prace na rok
1984. Zriadovaciu listinu vydal vtedajsi Miestny narodny vybor v Dolnej Marikovej dia 22. 2.
1984 pod Cislom: 171/1984.

2. Cielom Materskej skoly je dosiahnut optimalnu emocionalnu, socidlnu a kognitivnu
Uroven ako zaklad pripravenosti na Skolské vzdeldvanie a na Zivot v spolo¢nosti. Podporovat
osobnostny rozvoj deti v oblasti socidlno-emociondlnej, intelektudlnej, telesnej, moralnej,
estetickej, rozvijat schopnosti azrucCnosti, utvarat predpoklady na dalSie vzdelavanie
a pripravovat na Zivot v spolocnosti v sulade s individualnymi a vekovymi osobitostami deti.
Vseobecné a 3$pecifické ciele smerovat krozvoju elementarnych zakladov klucovych
kompetencii.

3. Matersku skolu riadi riaditelka, v pripade jej nepritomnosti ju zastupuje fiou povereny
pedagogicky zamestnanec materskej Skoly.

4. Poradnym organom riaditela Skoly je pedagogickd rada, ktorej clenmi su vsetci
pedagogicky zamestnanci Skoly a metodické zdruzenie, ktorého clenmi su vsetci ucitelia,
pripadne aj asistent ucitela.

5. Vedenim metodického zdruZenia poveri riaditel odborne zdatného ucitela, ktory
kazdorocne predklada riaditelovi na schvdlenie roény plan ¢innosti MZ.



CL. Il. ORGANIZACNE ZABEZPECENIE SKOLY
1. RIADENIE SKOLY
Riaditelka skoly: PhDr. Zuzana Zemancikova
Pedagogicky zamestnanec povereny riadenim v nepritomnosti riaditelky:
p. Jana IStokova

2. IDENTIFIKACNE UDAJE SKOLY

NAzov: Materska Skola Dolna Marikova 464
Zriad'ovatel Skoly: Obec Dolna Marikova

Adresa zriadovatela: Dolna Marikova 150 018 02

ICO: 00317 152

Adresa skoly: Materska Skola Dolna Marikova 464, 018 02
Tel. Cislo Skoly: 0901 700 487

Elektronicka adresa: ms.dmarikova@gmail.com

3. Druh skoly

Materska Skola je 3 triedna poskytuje celodennt /podla poziadaviek rodicov i poldennt/
starostlivost pre deti od 3 /vynimocne od 2 r./ do 6 rokov veku, v ¢ase od 6,15 hod. do 16,00
hod.

Riaditel urci pre kazdu triedu triedneho uditela, ktory zodpoveda za vedenie a spravnost
triednej dokumentacie. Do jednotlivych tried sa deti zarad'uju podla veku.

CL. Ill ORGANIZAENA STRUKTURA MATERSKEJ SKOLY
Organizacia materskej Skoly sa vnutorne ¢leni na Useky.
1. Usek riaditela materskej 8koly
2. Pedagogicky usek
Usek riaditela materskej skoly
Zdakladné povinnosti veducich zamestnancov su stanovené § 82 Zakonnika prdce
Veduci zamestnanec je povinny najma:
a/ riadit a kontrolovat pracu zamestnancov,

b/ utvérat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpeénost a ochranu zdravia pri praci,


mailto:ms.dmarikova@gmail.com

¢/ zabezpecovat odmeriovanie zamestnancov podla vSeobecne zdvaznych pravnych
predpisov, kolektivnych zmliv a pracovnych zmlav a dodrziavat zdsadu poskytovania
rovnakej mzdy za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty podla § a Zdkonnika prace,

d/ utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

¢/ zabezpecovat aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,
f/ zabezpecovat prijatie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela.

v

V zmysle zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave
aozmene adoplneni niektorych zdkonov vzneni zdkona ¢. 245/2008 Z.z. o vychove
a vzdelavani /sSkolsky zakon/ a o zmene a doplneni niektorych zakonov podla § 5 ods. 2
zakona riaditel zodpoveda za:

a/ dodrZiavanie Statnych vzdeldvacich programov urcenych pre matersku skolu, ktoru riadi;
b/ vypracovanie a dodrZiavanie skolského vzdeldvacieho programu;

¢/ vypracovanie adodrZiavanie ro¢ného planu dalSieho vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov;

d/ dodrZiavanie vseobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia;

e/ Uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly alebo Skolského zariadenia;

f/ rozpocet, financovanie a efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly;

g/ riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly.

Podla § 5 ods. 6 zdkona 596/2003 Z.z. riaditel' materskej skoly rozhoduje o:

a/ prijati dietata do materskej skoly;

b/ zaradeni na adaptacny pobyt alebo diagnosticky pobyt dietata v materskej skole;
¢/ preruseni dochadzky dietata na zaklade pisomnej Ziadosti zakonného zastupcu;
d/ predéasnom ukonéeni predprimarneho vzdelavania.

Podla vyhlasky ¢. 306/2008 Z.z. o materskej skole riaditel vytvara podmienky aj na dalsie
vzdeldvanie pedagogickych zamestnancov, utvdra podmienky na pravidelnd dochadzku
dietata do materskej skoly.

Podla § 7 ods. 2 pism. Skolského zdkona riaditel prerokuje s radou Skoly Skolsky vzdelavaci
program. Zriadovatel si mbze vyZiadat od riaditela Skoly Skolsky vzdeldvaci program na
schvalenie.



Riaditel materskej Skoly dalej uréuje podla § 28 ods. 17 pism. a/ Zakona ¢. 245/2008 Z.z.
o vychove avzdeldvani /skolsky zakon/ a ozmene adoplneni niektorych zdkonov po
prerokovani so zakonnym zéstupcom, zaradenie dietata do triedy a dizku adapta¢ného alebo
diagnostického pobytu dietata, ktory je zamerany na postupni socializaciu
a diagnostikovanie.

V zmysle zdkona ¢. 317/2009 Z.z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch a o zmene
a doplneni niektorych zakonov, riaditel skoly zodpoveda za:

a/ kontinualne vzdelavanie podla ro¢ného planu kontinudlneho vzdelavanie;
b/ kazdoroéné hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov.
Vyddva po prerokovani v pedagogickej rade:

a/ organizacny poriadok skoly;

b/ Skolsky /vnutorny/ poriadok Skoly /prerokuje sa aj vrade Skoly, oboznamenie na
plenarnej schodzi RZ/;

¢/ prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/;

d/ rokovaci poriadok pedagogickej rady;

e/ skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriadovatel vyZiadat;
f/ plan prace skoly na prislusny Skolsky rok /schvaluje PR/;

g/ vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 52 ods. 4 pism. b/ Zakona ¢. 317/2009 Z.
z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov,
priamy nadriadeny hodnoti podriadeného jedenkrat rocne najneskér do konca Skolského
roka;

h/ vydava roc¢ny plan kontinudlneho vzdeldvania po vyjadreni zriadovatela.

Poskytuje zriadovatelovi:

a/ udaje o skolskom registri Ziakov k 15. septembru prislusného skolského roka,

v

b/ Udaje zo $kolského registra zamestnancov vzmysle § 58 zikona ¢, 317/2009 Z.z.
o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch aozmene adoplneni
niektorych zadkonov najmenej jedenkrat rocne podla stavu k 15. septembru prislusného
skolského roka,

Predklada zriadovatelovi na schvdlenie a rade skoly na vyjadrenie:
a/ navrhy na Upravy v $kolskom vzdeldvacom programe /RS/;

b/ spravu o vychovno-vzdelavacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5
pism. e/ zakona 596/2003 Z.z.;



¢/ koncepcény zamer rozvoja skoly.

Schvaluje :

a/ rozdelenie uvazkov pedagogickych zamestnancov / Priama praca, Ostatné cinnosti
suvisiace s VVC a pridelenie triednictva;

b/ plany triednych uditelov, vyletov a exkurzii;

¢/ pracovné cesty a pracovné volno zamestnancov / po prerokovani so zriadovatelom/;
d/ plan dovoleniek / po prerokovani so zriadovatelom a v PR/;

e/ osobné priplatky a odmeny / po prerokovani so zriadovatelom/;

f/ vnutorné dokumenty MS.

Spolupracuje:

a/ so zriadovatelom, samospravou a obecnym zastupitelstvom;

b/ skolami a Skolskymi zariadeniami v obci a na ostatnych Urovniach;
¢/ s nadriadenymi organmi;

d/ radou skoly a metodickym zdruzenim;

e/ so spolocenskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v obci.

2. PEDAGOGICKY USEK
Pedagogicki zamestnanci:

Pedagogickymi zamestnancami Skoly su vsetci ucitelia Skoly, ktory maju platny pracovny
pomer v $kole. Ugitelky MS si priamo podriadené starostovi obce a riaditelke MS a plnia
tieto ulohy:

a/ vychovu a vzdelavanie deti, ako i ostatné svoje pdsobenie v skole i mimo Skoly;

b/ s vedenim skoly, ostatnymi ucitelkami a nepedagogickymi zamestnancami spolupracuju
na vytvarani pozitivnej socidlnej klimy a rodinnej atmosféry rozhodujlicej pre plnenie cielov
Skoly;

¢/ realizuju komplexnu vychovno-vzdeldvaciu ¢innost zameranu na rozsirovanie vedomosti,
zruénosti a navykov, ziskavanie elementarnych kompetencii deti s vyuzitim Specifickych
diagnostickych, vychovnych a vzdelavacich metéd;

d/ pripravuju tematické vychovno-vzdeldvacie plany v stanovenom termine;



e/ respektuju pracovny a Skolsky poriadok Skoly, pracovné ndaplne ainé ostatné predpisy
a vnutorné usmernenia obecného Uradu;

f/ zodpovedaju za dodrzZiavanie skolskych vzdeldvacich programov a platnych ucebnych
planov;

g/ aktivne spolupracuju na tvorbe a realizacii pedagogickych projektov skoly;

h/ sleduju oznamy a respektuju pokyny vedenia Skoly a uloZzené ulohy plnia v stanovenom
termine;

i/ vskole sa zdrZiavaju v Case uréenom osobnym rozvrhom pracovného casu, v ¢ase porad
zvolanych riaditelstvom Skoly, v ¢ase prechodného zastupovania iného vyucujuceho, v ¢ase
uréenom na konzultacie s rodi¢mi, v ¢ase mimoskolskej prace s detmi;

j/ zodpovedaju za bezpecnost pri kazdom spolo¢nom podujati s detmi, vopred poucia
Ucastnikov akcie o bezpecnosti a ochrane zdravia. Pred kazdym hromadnym podujatim
predloZia vedeniu Skoly podpisany informovany suhlas rodica;

k/ pocas jesennych, zimnych, polrocnych a velkonoénych prazdnin podla zaujmu rodic¢ov
zabezpecuju prevadzku v MS, alebo vykondvaju prace pridelené vedenim $koly, zriadovatela;

I/ zachovavaju mléanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykonavani prace
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

Povinnosti pedagogickych zamestnancov:

Povinnosti pedagogickych zamestnancov su stanované v Zakonniku préace / v Casti vSeobecné
povinnosti zamestnancov/, zakonom ¢. 552/2003 Z.z. o vykone préace vo verejnom zaujme, v
§ 5 zdkona ¢. 317/2009 Z.z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov a v pracovnom poriadku obecného uradu.

Pedagogicki zamestnanci su povinni:
- chranit a reSpektovat prava dietata a jeho zakonného zastupcu;

- zachovat milcanlivost a chranit pred zneuZitim osobné Udaje, informacie o zdravotnom
stave deti a vysledky psychologickych vySetrenim s ktorymi prisli do styku;

- reSpektovat individuadlne vychovno-vzdeldvacie potreby deti s ohladom na ich osobné
schopnosti a moznosti, socidlne a kulturne zazemie;

- podielat sa na vedeni pedagogickej dokumentacie ainej dokumentdcie ustanovenej
osobitnym predpisom;

- usmernovat a objektivne hodnotit pracu deti;

- podielat sa na tvorbe SkVP;



- udrZiavat arozvijat svoje profesiondlne kompetencie prostrednictvom kontinudlneho
vzdeldvania a sebavzdeldvania;

- vzdelavat, vychovavat deti a chranit zdravie deti;

- predchadzat azamedzovat negativnym vplyvom spolocenského prostredia na deti,
predovsetkym zamedzit prenikaniu ndavykovych psychotropnych latok do priestorov
materskej Skoly;

- svedomito sa pripravovat na vychovno-vyucovaci proces;
- poznat uéebné osnovy SkVP;

- ovladat zakladné pravne normy zabezpeclujice ochranu zdravia a bezpeénost deti pocas
edukdcie, alebo pri organizacii hromadnych Skolskych akcii.

PRAVA PEDAGOGICKYCH ZAMESTNANCOV

Pedagogicki zamestnanci maju prdvo:

- na Uctu k svojej osobe a [udskej déstojnosti;

- na uznanie vysledkov svojej vychovnej a vzdeldvacej préce;

- na vyber vhodnych uéebnych pomocok, viest a hodnotit vysledky deti;

- ako Clenovia PEDAGOGICKEJ RADY — zucastnovat sa na hodnoteni prace skoly a vychovno-
vzdeldvacich vysledkov deti;

- ako ¢lenovia PR zucastriovat sa na tvorbe a hodnoteni skolského vzdelavacieho programu;

- na zabezpeclenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najma na svoju
ochranu pred nasilim zo strany deti, rodi¢ov a inych oso6b;

- na ochranu pred neodbornych zasahovanim do vykonu pedagogickej ¢innosti;

- na Ucast na riadeni skoly prostrednictvom c¢lenstva alebo volenych zastupcov v poradnych,
metodickych a samospravnych orgdnoch skoly;

- na predkladanie ndvrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, Skolského vzdeldvacieho
programu;

- na kontinudlne vzdeldvanie a profesijny rozvoj;

- na objektivne hodnotenie a odmeriovanie vykonu pedagogickej ¢innosti.

Triedna ucitelka:

- zodpoveda za spravnost uUplnost pedagogickej dokumentacie a dalSej dokumentacie
tykajucej sa deti alebo triedy /osobny spis dietata, triedna kniham,.../;



- spolupracuje so zdkonnym  zastupcom, ostatnymi pedagogickymi zamestnancami
a odbornymi zamestnancami, ostatnymi zamestnancami Skoly, vSeobecnym lekarom pre deti
a dorast, s prislusnym Skolskym zariadenim vychovného poradenstva a prevencie;

- poskytuje pedagogické poradenstvo;
- utvara podmienky pre dieta so Specialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami;

- ak je nepritomny viac ako 30 dni, riaditel ustanovi na jeho zastupovanie iného
pedagogického zamestnanca /po dohode so zriadovatelom/.

Ostatni zamestnanci materskej Skoly:
Skolnicka:

- zamestnanec vo funkcii Skolni¢ky vyuZiva na Skole vsetky prdva vyplyvajuce zo Zakonnika
prace a dalSich pravnych predpisov;

-zabezpecuje bezchybnu prevadzku skoly, aby bola Skolska budova v uréeny €as otvorena
a zatvoren3;

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

- Cisti prichodové chodniky do Skoly avzimnom obdobi obdobi znich odpratdva sneh
a posypa pristupové cesty a chodniky posypovym materidlom;

-vykonava jednoduché udrzbarske prace, okrem tych, ktoré vyzaduju odborny zasah, dozera
na celkovu hygienu a Cistotu Skoly a jej okolia;

- pIni dalsie Ulohy podla priebeinych prikazov riaditelky materskej Skoly;

- pripravuje postelnu bielizef na odvoz do pracovni, zabezpecuje udrzbu pieskoviska.

CL.IV PREHLAD O USPORIADANI DENNYCH CINNOST/ V MATERSKEJ SKOLE

Vychovno-vzdeldvacia ¢innost v MS pozostdva z ustdlenych organizaénych foriem. V tychto
formach sa vzhladom na optimalny biorytmus a zdravu Zivotospravu dietata predskolského
veku uspokojuju rozmanité potreby a zaujmy.

Prevadzka MS je zabezpecovana denne od 6,15 hod. do 16,00 hod.. Denny poriadok v MS je
mierne upraveny v kazdej vekovej skupine, je pruiny, umoZfiuje reagovat na potreby
a zaujmy deti /vid prilohu 1,2 a 3 /.



CL. V PORADNE ORGANY A KOMISIE
Poradné orgdny riaditelky materskej skoly

Pre skvalitnenie a zvySovanie Ucinnosti riadiacej prace a edukacnej Cinnosti zriaduje riaditel
$koly podla § 6 Vyhlasky MS SR & 306/2008 Z.z. o materskej $kole poradné organy
a komisie, ktorych ¢innost sa riadi ich planmi prace.

Rada skoly, pedagogickd rada a metodické zdruZenie su poradnymi organmi riaditela
v oblasti metodickej a odbornej Urovne a riadenia vychovno-vzdeldvacej ¢innosti.

Rada skoly - jej poslanie, tUlohy a ¢lenstvo su vymedzené v § 24 a v § 25 zadkona ¢. 596/2003
Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprdve a ozmene a doplneni niektorych
zakonov. Rada Skoly pri Materskej Skole Dolnd Marikova sa skladd z piatich clenov, ich
rozloZenie za zastupujuce subjekty je uréené zdkonom, podobne aj funkéné obdobie, ktoré
trva 4 roky. Rada skoly pIni funkciu verejnej kontroly, vyjadruje sa k ¢innosti Skoly a zaroven
pomaha riedit rézne aktudlne problémy $koly. Jej prdvomoci uréuje zakon. Clenom rady $koly
nemoze byt riaditel Skoly. Rada skoly:

- je iniciativny a poradny samospravny orgdn, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy
a zaujmy ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov Skoly
v oblasti vychovy a vzdelavania;

- uskutocniuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela Skoly podla osobitného predpisu;
-navrhuje na zdklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditela,

- predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditela,
navrh na odvolanie riaditela predklada vidy s odévodnenim;

- vyjadruje sa ku koncepénym zdmerom rozvoja Skoly, k navrhu na zrusenie materskej skoly
a ku skutocnostiam podla osobitného zakona.

Pedagogickad rada — tvoria ju vsetci pedagogicki zamestnanci. Riaditel ju zvoldva podla planu
zasadnuti. Pedagogicka rada spdja zodpovednost jednotlivca /riaditela skoly/ so skupinovym
poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov $koly. Predstavuje najdolezitejsi
poradny orgadn skupinového odborno-pedagogického riadenia v skole. Je najvysSim
poradnym organom riaditela Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su
vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady.

Metodické zdruZenie — na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vzdeldvacieho
procesu zriaduje riaditel $koly pre MS metodické zdruzenie a vybera vediceho metodického
zdruZenia. Metodické organy pracuju podla schvalenych celoroénych planov ¢&innosti. Veduci
MZ predklada riaditelovi na schvalenie ro¢ny plan ¢innosti MZ.

Metodické zdruZenie:
- podiela sa na rozhodovani o zasadnych metodicko-riadiacich otazkach;

- zodpoved3d za metodicku a odbornu Uroven vychovno-vzdelavacich Cinnosti;



- priebeine informuje vedenie Skoly o pouZitych metddach svojej prace, o dosahovanych
vysledkoch;

-sleduje vSetky informacie, ktoré by mohli pomdct k skvalitneniu vychovno-vzdelavacich
¢innosti.

Podrobnejsiu posobnost, zloZenie a sposob rokovania poradnych organov riaditela Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schvaluje a vydava riaditel skoly.

Stanoviska a zdvery poradnych organov maju pre riaditela Skoly odporucajuci charakter.

Inventarizacnu komisiu menuje zriadovatel Materskej Skoly Dolna Marikovd. Komisia sa
riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie asprdave majetku. Po skonceni
inventarizdcie sa zhotovi pisomny ndvrh na usporiadanie, vyradenie a likvidaciu
neupotrebitelného majetku, ktory komisia predklada zriadovatelovi.

CL. VI. ZAVERECNE USTANOVENIA
1. Tento organizaény poriadok je zavazny pre vietkych zamestnancov MS.

2. Veduci zamestnanec MS je povinny oboznamit s obsahom organizaéného poriadku MS
vSetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel MS pisomnou formou.

V pripade akychkolvek zmien v organizacii Materskej Skoly Dolna Marikova sa zmeni aj tento
organizacny poriadok. Pravidelnu aktualizaciu tohto poriadku zabezpedi riaditelka skoly.

¢L. VII. uéINNOST

Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost driom 1. 9. 2017.

Vypracovala: PhDr. Zuzana Zemanéikova, riad. MS Dolnd MarikoVa..........cccceeevevevereeveeerennnn.

Schvdlil: Ing. Peter Sujak , starosta Obce DolNd MarikOVA........c.ooveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e



