Materska $kola, Jana Cikkera 651/2, 962 31 Slia¢

Organizacny poriadok

Organizaény poriadok je zakladnou organizaénou normou Materskej Skoly, Jana
Cikkera 651/2 Slia¢ a jej elokovanych pracovisk, d’alej v texte uZ len skratene Materska Skola.
Upravuje riadenie a organizaciu, uréuje rozdelenie prace, organizéciu organov na skole, prava
a zodpovednost zamestnancov, vnitorné a vonkajsie vztahy
Materskej 3koly, Jana Cikkera 651/2 v Slia¢i.

Cast' L.

Zakladné ustanovenia

Materska $kola, Jina Cikkera 651/2 Sliaé na zéklade rozhodnutia Mestského
zastupitel'stva na Sliadi, podla §6 ods. 2 zakona &. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve
a 8kolskej samosprave, § 21, ods. 4 , pism.b) a § 21 ods. 8 zdkona NR SR ¢. 303/1995 Z.z.
o rozpo&tovych pravidlach v platnom zneni a v silade s ust. § 11, ods. 4, pism. 1) zékona SNR
& 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v platnom zneni je od 01.01. 2005 rozpoétovou
organiziciou zapojenou na rozpocet zriad’ovatel’a.

Privne postavenie Materskej Skoly, Jana Cikkera 651/2 Sliac

Materska $kola, Jana Cikkera 651/2, na Sliadi je pravnickou osobou, v préavnych
vzt'ahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost’ vyplyvajticu z tychto vztahov.

Svoju ¢innost’ finanéne zabezpeduje samostatne na zéklade :

- rozpoétu vy¢leneného Ministerstvom $kolstva a zriadovatel'om

- prijmov od rodi¢ov

- doplnkovych mimorozpoétovych zdrojov

Predmet &innosti Materskej Skoly, Jana Cikkera 651/2 Slia¢

Predmetom ¢innosti Materskej 3koly, Jana Cikkera 651/2 Slia¢ je zabezpelenie
vychovno-vzdeldvacej prace deti vo veku 2 — 6 rokov na tiseku predprimarneho Skolstva.
1.) Riaditel $koly riadi $kolu podrl'a §5 ods. 1 zdkona 596/2003 Z.z. o $tatnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.
2.) Riaditel'stvo materskej $koly pravidelne informuje verejnost, Radu koly a na poZiadanie
aj miestnu samospravu o stave a problémoch skoly.
3.) Riaditel’ $koly predklad4 zriad'ovatelovi na schvélenie a rade Skoly na vyjadrenie

a) navrh na poéty prijimanych Ziakov

b) informicie o pedagogicko-organizaénom a materidlnom zabezpeceni vychovno-

vzdelavacieho procesu

¢) navrh rozpoétu skoly

d) spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly

e) navrh na vykonavanie vedl'ajSej hospodarskej ¢innosti Skoly

f) spravu o vysledkoch hospodarenia $koly alebo $kolského zariadenia
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) koncepény zédmer rozvoja $koly alebo $kolského zariadenia rozpracovany najmenej
na 2 roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie

Cast’ I1.

Organizicia vedenia $koly

Riaditel’ Skoly

Na ¢ele Skoly je riaditel $koly, ktorého menuje a odvolava zriad'ovatel’ na navrh Rady
Skoly. Riaditer’, ako Statutarny organ $koly, kon4 v jej mene vo v3etkych jej veciach.
Rozhoduje vzdy samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Rady
Skoly . Matersku Skolu riadi riaditelka, v pripade jej nepritomnosti ju zastupuje zastupkyrtia
materskej Skoly.
Riaditel’ Skoly zodpoveda za dodrZanie vieobecne zaviznych pravnych predpisov, u¢ebnych
planov a ucebnych osnov, za odbornii a pedagogicku trovest vychovno-vzdeldvacej prace
Skoly a za efektivne vyuZivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie &innosti 3koly,
zodpovedd za riadne hospodirenie s majetkom v sprive mesta, ktory bol na $kolu
delimitovany alebo vo vlastnictve koly.

Riaditel' rozhoduje najmi o:

prijati Ziaka do $kolského zariadenia

uloZeni vychovnych opatreni

prijima vSetkych zamestnancov $koly do pracovného pomeru a v sivislosti s tym
zabezpeti vyhotovenie pracovnych zmlav, pracovnych néaplni a rozhodnuti o plate,
zabezpeCuje personalne obsadenie $koly

uzatvira dohody o précach vykondvanych mimo pracovného pomeru a tieto prace
kontroluje

uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve

rozvézuje pracovny pomer so zamestnancami $koly dohodou, vypoved'ou,
okamzitym zruSenim pracovného pomeru, zrufenim v skusobnej dobe

prerad’uje zamestnanca na vykon iného druhu prace

uruje nastup dovolenky na zotavenie podla planu dovoleniek

vysiela zamestnancov na pracovné cesty

poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca a pri prekdzkach z dévodu vieobecného zaujmu

nariad'uje pracu nad¢as, rozhoduje o vhodnom &ase &erpania néhradného volna,
pripadne o vhodnej$ej tiprave pracovného &asu

urCuje vecné néplne pracovnych funkeii v3etkych kategorii zamestnancov Skoly
vyjadruje sa k prihlaske na d’alsie $tudium zamestnancov skoly

rozhoduje o fakultativnych nérokoch a z toho plyniicich uFavach a hospodarskom
zabezpeceni Studujicich popri zamestnani

rozhoduje o presune erpania dovolenky z ¢asu $kolskych prazdnin na dobu pocas
Skolského roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kipelnej liecby,
rekredcia)

posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadviznosti na to zarad'uje
zamestnancov do prisluSnych funkeii, mzdovych tarif, platovych stuptiov
a platovych tried podrFa prislusnych mzdovych predpisov

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov

prizndva odmeny a vsetky d’alSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych
mzdovych predpisov (vratane preradenia do najblizSej vyssej platovej stupnice,
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neZ v ktorej by mal byt pedagogicky zamestnanec zaradeny podla nadobudnutej
kvalifikécie, priznania osobného priplatku a pod.)

- prizndva a pri zmene podmienok vykonu préce odnima osobné ohodnotenie

- priznava nahradu mzdy poas Eerpania dovolenky na zotavenie, vritane néhrady
mzdy za nevy&erpani &ast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekédzkach v prici

- pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na ziklade dokladu
o priebehu zamestnani o zépo&te dob predchadzajicej praxe pre ucely platového
zaradenia zamestnanca, ako aj o zapotte ddb zamestnania pre urCenie
nemocenskych davok a dizky dovolenky na zotavenie

- priznéva odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v siilade s platnymi
mzdovymi predpismi

- zabezpetuje vychovno-vzdeldvaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podFa
nadobudnutého vzdelania v zmysle platnych predpisov o odbornej a pedagogickej
sposobilosti pedagogickych zamestnancov.

- sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov $koly

- zamestnancom prideluje prace so zretefom na ich schopnosti, skusenosti a
zdravotny stav

- vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskich Skoly, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodérny a bezpe¢ny

- zodpoveda za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpe¢nosti a ochrane
zdravia pri praci a poZiarnej ochrane, za tymto i¢elom pravidelne oboznamuje
zamestnancov s novymi predpismi

- zistuje a bezodkladne odstrafiuje pri¢iny pracovnych trazov a chordb z povolania,
vedie ich evidenciu, oznamuje ich prislunym orgénom a robi opatrenia na ich
napravu

- zodpoveda za dodrziavanie v3etkych ustanoveni Zakonnika price, pracovného
poriadku a d’al$ich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov,
stivisiacich s touto agendou

Zastupkyiia pre elokované pracoviska SNP 27 a Rybarska 30, Slia¢

- Vykonéva ¢innost’ vediceho zamestnanca na elokovanych pracoviskach

- Je ¢lenom pedagogickej rady a ¢lenom vedenia Skoly.

- Z poverenia riaditefa 3koly zabezpetuje ulohy pedagogicko — organiza¢ného
charakteru pre MS.

- Navrhuje upravy Skolského vzdeldvacieho programu, kritérid hodnotenia
pracovného vykonu, zohlPadiiuje vysledky hodnotenia v navrhoch na odmetiovanie
a ocefiovanie zamestnancov , spolupracuje pri tvorbe pldnu profesijného rozvoja.

- Zabezpetuje azodpoved4d za administrativne ulohy v materskej Skole — ASC
AGENDA, podklady ku mzdém, predklada riaditelke Skoly Spravu o pedagogicko

—organizaénom  a materidlno  —technickom  zabezpeleni v elokovanych
pracoviskich, Sprédvu o Vychovno vzdeldvacom procese v elokovanych
pracoviskach.

- Zukastiiovat’ sa pracovnych porad- Mesto Slia¢, Spolo¢ny Skolsky trad a iné.

- Zugastiuje sa na pedagogickom riadeni $koly formou vnitroskolskej kontroly,
sleduje plnenie pedagogickych cielov.

- ZG&astiiuje sa na hodnoteni prace ugitefov a ostatnych pracovnikov materskej
Skoly.

- Navrhuje kritérid pre vyber novych zamestnancov.
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- Podiela sa na rieSeni pracovno —pravnych vztahov, vychovnych problémov
vztahov s detmi a ich zékonnymi zéstupcami .

- Zabezpetuje vSetky organizatno — administrativne dlohy pre pedagogickych i
prevadzkovych pracovnikov $koly.

- Zabezpetuje odber pedagogickych &asopisov a ich vyuzZivanie pre MS.

- Zostavuje predpisané Statistiky a zabezpeCuje zastupovanie za pedagogickych i
prevadzkovych pracovnikov $koly.

- ZabezpeCuje rozpis pracovnej doby zamestnancov v MS, vedie evidenciu
dovoleniek, nahradného volna, evidenciu drazov, priepustiek.

-V Sspoluprz’ici s riaditefom Skoly vypractiva pracovnu naplii vietkych pracovnikov
MS.

- Sleduje dochddzku a plnenie pracovného &asu pracovnikov na elokovanych
pracoviskach.

- Staré sa o platové zaleZitosti zamestnancov elokovanych pracovnikov.

- Zabezpetuje bezproblémovy chod elokovanych pracovisk, nakup vieobecného
materidlu a hygienickych potrieb.

- Stard sa o odborny rast ugitelieck MS, vytvara podmienky pre realiz4ciu novych
progresivnych metéd prace.

- Kontroluje stav budov a zariadenia MS, nedostatky hlési riaditelke Skoly, podiela
sa na ich odstrafiovani.

- Spravuje — eviduje, inventarizuje, obnovuje, vyrad'uje, chrani majetok.

Zastupkyna pre Matersku $kolu Jana Cikkera Slia¢

- je Clenom pedagogickej rady a ¢lenom vedenia $koly.

-z poverenia riaditela Skoly zabezpetuje ulohy pedagogicko — organiza¢ného
charakteru pre MS

- navrhuje tpravy Skolského vzdel4vacieho programu, kritéria hodnotenia
pracovného vykonu, zohl'adiiuje vysledky hodnotenia v navrhoch na odmetiovanie
a ocefiovanie zamestnancov , spolupracuje pri tvorbe pldnu profesijného rozvoja

- pomdha pri vypracivani Sprivv o pedagogicko —organizatnom a materidlno —
technickom zabezpedeni MS Jana Cikkera, Spravu o Vychovno vzdeldvacom
procese,

- zuCastiiuje sa na pedagogickom riadeni $koly formou vnitroskolskej kontroly,
sleduje plnenie pedagogickych cielov.

- z0Castfiuje sa na hodnoteni price uditelov a ostatnych pracovnikov materskej
skoly.

- navrhuje kritéria pre vyber novych zamestnancov

- podiela sa na rieSeni ychovnych problémov vztahov sdetmi aich zakonnymi
zastupcami

- zabezpeCuje vSetky organizaéno — administrativne tlohy pre pedagogickych i
prevadzkovych pracovnikov skoly.

- zabezpetuje zastupovanie za pedagogickych zamestnancov skoly

- zabezpetuje rozpis pracovnej doby zamestnancov v MS,

- v sspolupréci s riaditelkou Skoly vypractva pracovnu néplii vietkych pracovnikov
MS.

- sriaditefkou 3koly zabezpetuje odborny rast uditelieck MS podla planu
profesijného rozvoja, vytvira podmienky pre realizdciu novych progresivnych
metod prace.
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Hospodarsko-ekonomicky zamestnanec Skoly

Komplexné zabezpedovanie uétovnickych agend

- Vedie pokladni¢nu knihu.

- Spracoviva ekonomick agendu, zapisuje doslé¢ a odoslané faktury.

- Spracovava v&as Gttovné uzavierky, zverejiiuje zmluvy, objednavky a faktury.

- Stara sa o registratiru $koly spojenti s vyrad'ovanim, archivovanim agendy a

dokumentov $koly.

- Dalsie :
a/ vykonava a plni d’alSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
priameho nadriadeného zamestnanca.
b/ Zachovava ml&anlivost o skuto&nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykondvani verejnej
sluzby a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nie je moZné oznamovat’ inym osobam, a to aj po
skonéeni pracovného pomeru.

Cast 111

Hospodarska oblast’

Skolu finanéne zabezpetuje jej zriadovatel. Svoju hospodarsku ¢innost’ vykonava v
rozsahu, ktory je nevyhnutny pre plnenie dloh. Hospodarenie s prostriedkami sa vykonéva
podrla schvaleného rozpoctu.

Cast' IV.

Spriva majetku

Hnutelny a nehnutePny majetok Materskej Skoly, Jana Cikkera 651/2 na Sliaci je
majetok, ktory 3kola nadobudla od zriad'ovatel'a delimitéciou.
Majetok 3koly je vedeny v inventdrnom zozname .

Cast’' V.

Poradné orginy
Poradnymi organmi riaditel’a $koly st :

Rada Skoly

Rada 3koly je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujuci
verejné zdujmy azéujmy, Ziakov, rodiov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov v oblasti vjchovy a vzdeldvania. Posudzuje ¢innost’ Skoly a z pohladu skolskej
problematiky sa vyjadruje k €innosti mestského zastupitelstva. Plni funkciu verejnej kontroly,
prace vedicich zamestnancov 3koly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielaji na
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vytvéarani podmienok pre vychovu a vzdeldvanie v Materskej $kole, Jana Cikkera 651/2 Sliag.
Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej $tatutu.

Pedagogicka rada Skoly
Zvolava ju podra planu, pripadne podla potreby riaditel Skoly. Jej ¢lenmi su vsetci
pedagogicki zamestnanci koly.

Rodi¢ovska rada Skoly
Je iniciativnym orgéanom rodi¢ov deti $koly. Schadza sa §tvrtrocne a podrla potreby.

Cast’ VL.

Zamestnanci §koly

Zamestnanec Skoly je povinny dodrZiavat’ vieobecné pravne a vnitroskolské predpisy.
Zamestnanci su povinni riadne si plnit' svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-pravnych
vztahov, pracovnej naplne a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

Z pracovnej naplne kazdého zamestnanca vyplyvajt tieto povinnosti a zodpovednost’:

- plnit prikazy priameho nadriadeného

- vyuZivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh

- dodrziavat’ pracovny &as

- dodrZiavat’ predpisy na tseku ochrany a bezpe¢nosti pri préci a poZiarnej ochrany

- ochrafiovat’ majetok 3koly, riadne hospodarit a nakladaf’ s majetkom 3koly a

chranit’ ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuZitim

- upozornit' ihned 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

Priva zamestnancov:

- pravo na odmenu za vykonanu pracu podFa jej mnozstva, kvality a spolo¢enského

vyznamu

- zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpo¢inok a zotavenie po

praci

- poZadovat' pomdcky pre plnenie danych uloh, pozadovat’ vykonanie opatreni,

ktoré st potrebné pre bezpeénu pracu

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

préce

- oboznimit' sa s organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,

bezpecnostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujicimi sa k Jjeho pracovisku a praci
nim vykonévanii

Priva, povinnosti a zodpovednost’ vedicich zamestnancov Skoly

Kazdy veduci zamestnanec ma okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych v

predchddzajiicom bode tieto prava a povinnosti :

- poznat ulohy a chod prace, pdsobnost Skoly v rozsahu potrebnom na vykon
¢innosti vlastnej funkcie
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- priebeZne oboznamovat' podriadenych zamestnancov s predpismi a ilohami, ktoré
sa dotykaju ich Einnosti, prerokovavat’ s nimi zévazné otzky tykajice sa plnenia
tychto wloh a sledovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny

- vydavat prikazy podriadenym zamestnancom

- zastavif pricu na zverenom pracovisku, pokial' by pokraCovanie v praci mohlo
ohrozit’ Zivot alebo zdravie pracovnikov, deti, pripadne majetok Skoly

- uplatiiovat zasady odmefiovania za pracu, podra platnych predpisov a kritéri

Cast’ VIL

Zivereéné ustanovenie

LA Y N e —

Organizatny poriadok je zdvidzny predpis, ktory upravuje vztahy Skoly k inym
institciam, vztahy a pracovné naplne zamestnancov skoly a dalie vztahy stvisiace s
prevadzkou Skoly.

Sucastou organiza¢nej normy je :

- Zriad'ovacia listina

. Z&kon SNR & 596/2003 o 3tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave

a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov.

Cast’ VIIL.
Utinnost’

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda u¢innost  01.09.2024

V Sliac¢i dia 28.08.2024

riaditel’ koly
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