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I.

Zakladné ustanovenia
Organizac¢ny poriadok je zdkladnou organiza¢nou normou Materskej Skoly Torysky.

Upravuje riadenie a organizaciu Skoly, urCuje rozdelenie prace, Struktiru organov, prava a
zodpovednost’ zamestnancov, ako aj vnutorné a vonkajsie vztahy materskej skoly.

1.

Materska skola Torysky bola zriadena na zéklade zriad’ovacej listiny, ktoru vydal
Okresny urad Levoca v zmysle zdkona SNR €. 542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave v zneni neskorsSich predpisov a v sulade s d’al$imi platnymi
pravnymi predpismi SR.

Dodatok ¢. 1

Zriad’ovacia listina sa meni nasledovne:

S uc¢innostou od 1. jula 2002 prechadza zriad'ovatel'ska funkcia Materskej Skoly
(Torysky 110) na obec Torysky.

Tato zmena sa uskutoc¢nila v sulade s § 4 ods. 1 a 2 zakona SNR ¢. 542/1990 Zb. o
Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov.

2. Ciele materskej $koly

Hlavnym poslanim materskej Skoly je podporovat komplexny osobnostny rozvoj deti v
stlade s ich individualnymi a vekovymi osobitost'ami. VSetky vSeobecné a Specifické ciele
smeruju k rozvoju elementarnych zékladov kI'aCovych kompetencii (schopnosti a zru¢nosti).

Skola sa zameriava na tieto kI’'a¢ové oblasti:

Rozvoj osobnosti: Podpora dietata v socidlno-emocionélnej, intelektudlnej, telesnej,
moralnej a estetickej oblasti.

Skolska pripravenost’: Dosiahnutie optimélnej kognitivnej (rozumovej), citovej a
socidlnej Urovne ako zékladu pre plynuly prechod na zakladné vzdelavanie.

Priprava na Zivot: Rozvijanie praktickych schopnosti a zru¢nosti potrebnych pre
uspesny zivot v spolo¢nosti a d’alSie vzdelavanie.

3. Riadenie materskej Skoly

Matersku Skolu vedie a riadi riaditel’ka.
V Case jej nepritomnosti ju v plnom rozsahu alebo v uréenych oblastiach zastupuje
povereny pedagogicky zamestnanec $koly.

Poradné organy
Hlavnym poradnym organom riaditel’ky Skoly je pedagogicka rada.
Clenmi pedagogickej rady st vietci pedagogicki zamestnanci materskej skoly.



II. Organizacné zabezpecenie Skoly

1. Riadenie Skoly:
Riaditel’ka Skoly: Bc. Jana BaSistova
Pedagogicky zamestnanec povereny riadenim v nepritomnosti riaditel’ky: Katarina

ElidSova

2. Identifika¢né udaje Skoly:
Nazov: Materska SkolaTorysky
Zriad’ovatel’ Skoly: Obec Torysky
Adresa zriad’ovatela: Torysky 20, 053 71 Vys$né Repase
1CO: 00329703
Adresa Skoly: Toryskyl110, 053 71 Vys$né Repase
Teleféonne ¢islo: 0911 363 622

3. Druh a prevadzka Skoly

Materska skola je jednotriedna a poskytuje detom od 2 do 6 rokov celodennu starostlivost’.
e Prevadzkova doba: od 8:00 hod. do 15:00 hod.

Triedny uditel’ a dokumentacia

e Riaditel Skoly urcuje pre triedu triedneho ucitel’a, ktory nesie plnii zodpovednost’ za
spravne vedenie a pedagogicki dokumentéciu triedy.
e Vedenim triedy a funkciou triednej ucitel’ky je poverena Katarina EliaSova.

r v

III. Organiza¢na Struktira materskej Skoly

Materska Skola sa vnuatorne cleni na tri zdkladné useky, ktoré zabezpecuju jej
komplexny chod a prevadzku:

1. Usek riaditePa materskej §koly — zahfiia celkové riadenie, administrativu a kontrolni
¢innost’.

2. Pedagogicky tusek — zahfiia vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ a pracu ucitelov.

3. Usek $kolského stravovania — zabezpecuje pripravu stravy a chod $kolskej jedalne.



1.

Usek riaditel’a materskej §koly

Riaditel’ka materskej Skoly plni tlohy v dvoch zékladnych oblastiach: ako veduci

zamestnanec podla pracovnopravnych predpisov a ako riadiaci organ Skoly podla skolského
zékona.

A. Zakladné povinnosti riaditel’a ako vediceho zamestnanca

(V zmysle § 82 Zakonnika prdce je riaditel povinny najmd:

Riadit’ a kontrolovat’ pracu vsetkych zamestnancov skoly.

Utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a neustale zaistovat’ bezpecnost’ a ochranu
zdravia pri praci (BOZP).

Zabezpecovat’ spravodlivé odmenovanie zamestnancov podla platnych predpisov a
zmluv s prisnym dodrziavanim zasady rovnakej mzdy za rovnaku pracu.

Podporovat’ odborny rast zamestnancov (zvySovanie kvalifikicie) a dbat o
uspokojovanie ich socidlnych potrieb.

Dozerat’ na dodrziavanie pracovnej discipliny a predchédzat’ jej poruSovaniu.
Chranit’ majetok zamestnavatel’a prostrednictvom véasnych a u¢innych opatreni.

B. Kompetencie a zodpovednost’ riaditel’a v oblasti Skolstva

C.

(V zmysle § 5 ods. 2 zdakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a skolskej

samosprave riaditel’ zodpoveda za:

Vychovu a vzdelavanie:

o Dodrziavanie Statneho vzdelavacieho programu pre predprimarne
vzdelavanie.

o Vypracovanie, aktualizaciu a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho
programu.

o Celkovu kvalitu a uroven vychovno-vzdelavacej prace v sSkole.

Rozvoj personalu:

o Vypracovanie a plnenie rocné¢ho planu profesijného rozvoja pedagogickych
zamestnancov.

Legislativu a prevadzku:

o Striktné dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov suvisiacich s
¢innost'ou skoly.

Financie a majetok:

o Spravne zostavenie rozpoctu, efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov a
hospodarne riadenie Skoly.

o Riadnu spravu a ochranu majetku, ktory ma Skola vo vlastnictve alebo v uzivani.

Rozhodovacia pravomoc riaditela

(V zmysle § 5 ods. 6 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
riaditelka materskej Skoly rozhoduje o:

Prijati dietat’a do materske;j skoly.
Zaradeni diet’at’a na adaptacny pobyt alebo diagnosticky pobyt.
PreruSeni dochadzky diet'ata (na zaklade pisomnej ziadosti zdkonného zéstupcu).
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e Pred¢asnom ukonéeni predprimarneho vzdelavania dietat’a.
D. DalSie kompetencie vo vzt'ahu k det'om a rodi¢om

V sulade s vyhlaskou ¢. 541/2021 Z. z. o materskej Skole a skolskym zakonom:

e Zaradenie a socializacia: Po prerokovani so zdkonnym zastupcom urcuje zaradenie
dietata do konkrétnej triedy. Definuje tiez dizku adaptaéného alebo diagnostického
pobytu, ktory slizi na postupnu socializaciu a diagnostiku diet’at’a.

e Podpora dochadzky: Vytvara optimalne podmienky na pravidelni dochadzku deti do
materskej Skoly.

E. Spolupraca s Radou Skoly a zriad’ovatel’om

Podla § 7 ods. 2 skolského zakona:

e Prerokovanie dokumentov: Riaditel’ka povinne prerokovava Skolsky vzdelavaci
program s Radou skoly.

e Schvalovanie: Na vyziadanie predklada Skolsky vzdelavaci program zriad'ovatelovi
(obec Torysky) na schvélenie.

F. Zodpovednost’ v oblasti riadenia Pudskych zdrojov

V zmysle zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych a odbornych zamestnancoch riaditelka
zodpoveda za:

e Profesijny rozvoj: Riadenie a podporu profesijn¢ho rastu pedagogickych a odbornych
zamestnancov podl'a vopred vypracovaného ro¢ného planu.

e Hodnotenie zamestnancov: Vykonavanie a zabezpecenie kazdorocného hodnotenia
prace vSetkych pedagogickych a odbornych zamestnancov.

G. Interné dokumenty a predpisy vydavané riaditePom
Riaditelka skoly vydava po prerokovani v pedagogickej rade nasledujiice dokumenty:

e Organizacny poriadok materskej Skoly — zédkladna internd norma riadenia.

e Skolsky poriadok — upravuje vnutorny rezim $koly. Okrem pedagogickej rady sa
povinne prerokovava v Rade Skoly a rodi¢ia sii s nim oboznamovani na plenarne;j
schodzi Rodicovského zdruZenia.

e Prevadzkovy poriadok — upravuje hygienické a prevadzkové podmienky. Podlieha
povinnému schvéleniu prisluSnym Regiondlnym uradom verejného zdravotnictva
(RUVZ).

¢ Rokovaci poriadok pedagogickej rady — urcuje pravidla zasadnuti a rozhodovania
ucitel'ského zboru.

o Skolsky vzdeldvaci program — hlavny pedagogicky dokument, ktory si moze
zriad'ovatel’ (obec) vyziadat’ na schvalenie.

e Plin vnutroSkolskej kontroly — schvaluje sa na prisluSny Skolsky rok a slizi na
monitorovanie kvality vychovy a vzdelavania.

e Zasady hodnotenia zamestnancov — vydavaju sa v zmysle § 70 ods. 5 zdkona ¢.
138/2019 Z. z. Hodnotenie vykonava priamy nadriadeny raz ro¢ne, najneskor do konca
prislusného skolského roka.

e Roc¢ny plian profesijného rozvoja — plan vzdelavania pedagogickych a odbornych
zamestnancov, ktory riaditel’ka vydava po vyjadreni zriad’ovatel’a.

6



H. Povinnosti vo vzt’ahu k zriad’ovatel’ovi

Riaditelka pravidelne poskytuje zriadovatelovi nasledujuce informacie a podklady:

I.

Udaje z registra deti — stav a informacie zo $kolského registra deti k 15. septembru
prislusného skolského roka.

Udaje z registra zamestnancov — informécie z centralneho registra v zmysle § 58
zékona ¢. 138/2019 Z. z., a to najmenej raz ro¢ne podl'a stavu k 15. septembru.
Organizacia Skolského roka — harmonogram a nastavenie Skolského roka vypracované
po vzajomnej dohode so zriad’ovatel'om.

Predkladanie dokumentov na schvalenie a vyjadrenie

Riaditelka predklada zriad'ovatelovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

J.

Upravy a zmeny v Skolskom vzdelavacom programe.

Spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti — rocnu spravu o vysledkoch a podmienkach
Skoly v zmysle § 14 ods. 5 pism. e) zdkona €. 596/2003 Z. z.

Koncepény zamer rozvoja §koly — dlhodobu stratégiu a ciele materskej Skoly.

Schval’ovacia pravomoc riaditel’a

Riaditelka vo svojej kompetencii samostatne schvaluje a urcuje:

Rozdelenie uvizkov — urCenie priamej vychovno-vzdelavacej c¢innosti, ostatnych
suvisiacich prac pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva.

Pedagogické plany — plany triednych ucitel'ov, ako aj organizéciu Skolskych vyletov a
exkurzii.

Pracovné cesty a voI’no — tuzemské a zahranicné pracovné cesty a poskytovanie
pracovného vol'na zamestnancom (po prerokovani so zriad’ovatel'om).

Plan dovoleniek — harmonogram Cerpania dovoleniek (po prerokovani v pedagogicke;j
rade a so zriad’'ovatel'om).

Finanéné naleZitosti — priznanie osobnych priplatkov a odmien pre zamestnancov (po
prerokovani so zriad’ovatel'om).

Interné predpisy — vSetky vnlitorné smernice a dokumenty materskej skoly.

K. Spolupraca a vonkajSie vzt’ahy

V zaujme plynulého chodu a rozvoja Skoly riaditelka aktivne spolupracuje s:

Zriad’ovatel’om, miestnou samospravou a obecnym zastupitel'stvom obce Torysky.
Skolami a §kolskymi zariadeniami v blizkom okoli aj na regionélnej rovni.
Nadriadenymi organmi a Staitnymi inStiticiami v oblasti Skolstva.

Radou Skoly ako samospravnym organom.

Miestnymi organizaciami — spoloCenskymi, kultirnymi a Sportovymi zdruzeniami
posobiacimi v obci.



2.

Pedagogicky usek

Pedagogickymi zamestnancami materskej Skoly su vSetky ucitel’ky, ktoré maju v skole
uzatvoreny platny pracovny pomer. Ucitel’ka materskej Skoly je priamo podriadena riaditel’ke
materskej Skoly (a v prenesenom vykone zriad’ovatel'skej posobnosti starostke obce).

Pedagogicki zamestnanci plnia najma tieto ulohy a povinnosti:

A.

Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ a planovanie

Komplexna edukacia: Realizuju komplexnt vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ zameranu
na rozvoj vedomosti, zrucnosti, ndvykov a ziskavanie elementarnych klIdi¢ovych
kompetencii deti.

Metodika a diagnostika: Pri praci uplatnuju Specifické¢ diagnostické, vychovné a
vzdelavacie metody prispdsobené veku deti.

Zodpovednost' za program: Zodpovedaju za plné dodrziavanie Skolského
vzdeldvacieho programu a platnych u¢ebnych planov.

Priprava plianov: V stanovenych terminoch pripravuju tematické vychovno-
vzdeldvacie plany.

Projekty Skoly: Aktivne spolupracuju na tvorbe a naslednej realizacii pedagogickych
projektov materskej Skoly.

Bezpecnost’ deti a informovany stihlas

Ochrana zdravia: Zodpovedajl za bezpecnost’ a ochranu zdravia deti po¢as pobytu v
Skole, ako aj pri kazdom spolo¢nom podujati organizovanom mimo arealu.

Poucenie a dokumentacia: Pred konanim hromadného podujatia preukazatel'ne poucia
deti o bezpecnosti a vedeniu Skoly predloZia podpisané informované suhlasy od
zakonnych zastupcov.

Pracovna disciplina a pritomnost’ na pracovisku

Dodrziavanie predpisov: Striktne re§pektujti Pracovny poriadok, Skolsky poriadok,
svoje pracovné naplne, interné usmernenia riaditel'stva a nariadenia obecného tradu.
Plnenie uloh: Sleduji oznamy, reSpektujii pokyny vedenia Skoly a pridelené ulohy
plnia vcas.

Pracovny c¢as: V skole sa zdrziavaju v ¢ase ur¢enom ich osobnym rozvrhom, v ¢ase
porad zvolanych riaditelkou, pocas zastupovania nepritomného kolegu, v case
konzultacii s rodi¢mi a poc¢as organizovania mimoskolskych aktivit.

Praca pocas prazdnin: Pocas jesennych, zimnych, jarnych a velkono¢nych prazdnin
zabezpecuju prevadzku materskej Skoly (podla aktualneho zaujmu rodicov) alebo
vykonévaju iné konstruktivne prace pridelené vedenim Skoly ¢i zriadovatel'om.

D. Profesionalny pristup a etika

Klima $koly: Uzko spolupracuju s vedenim a nepedagogickymi zamestnancami na
vytvarani pozitivnej socidlnej klimy a rodinnej atmosféry, ktora je klI'i¢ova pre plnenie
ciel'ov Skoly.

Povinna mléanlivost’: Zachovavaju prisnu ml¢anlivost’ o vSetkych skuto¢nostiach a
osobnych udajoch, o ktorych sa dozvedeli pri vykone svojej prace. Tato povinnost’ trva
aj po skonceni pracovného pomeru.



E. Pravny ramec povinnosti pedagogickych zamestnancov

Povinnosti pedagogickych zamestnancov materskej Skoly s zavézne stanovené a vymedzené
najmi tymito pravnymi predpismi:

e Zakonnik prace (v Casti upravujlicej vSeobecné povinnosti zamestnancov).

e Zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich
predpisov.

e § 5 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

e Pracovny poriadok Obecného radu Torysky (zriad'ovatel'a skoly).

F. Konkrétne povinnosti pedagogickych zamestnancov
Pedagogicki zamestnanci s poc¢as vykonu svojej pracovnej ¢innosti povinni:
Vztah k detom a rodi¢om

e Chranit’ a reSpektovat’ zdkladné l'udské prava dietata a prava jeho zakonnych
zastupcov.

e ReSpektovat’ individualne potreby deti s ohladom na ich schopnosti, moZnosti,
zdravotny stav, socialne a kultiirne zazemie.

e Usmeriiovat’ a objektivne hodnotit’ cinnost’ a pracu deti.

Ochrana zdravia, bezpe¢nost’ a prevencia

e Vzdelavat’, vychovavat’ a v plnej miere chranit’ zdravie deti pocas pobytu v Skole
[Skolsky poriadok MS].

e Ovladat’ pravne normy zamerané na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
(BOZP) pri vychove aj hromadnych akciach [Skolsky poriadok MS].

e Predchadzat’ negativhym vplyvom spolocCenského prostredia a zamedzit' prieniku
navykovych ¢i psychotropnych latok do areélu skoly.

Profesionalny pristup a dokumentacia

¢ Svedomito sa pripravovat’ na vychovno-vzdelévaci proces.

e Poznat’ ucebné osnovy a aktivne sa podielat na tvorbe a inovacidch Skolského
vzdelavacieho programu (SkVP).

e Viest’ pedagogicki dokumentiaciu a dalSie predpisané zaznamy podla platnych
predpisov.

¢ Rozvijat’ svoje kompetencie prostrednictvom profesijného vzdelavania, kurzov a
pravidelného sebavzdelavania [138/2019 Z. z.].

Dovernost’ informacii

e Zachovavatel’ prisnu mléanlivost’ o osobnych tdajoch, informaciach o zdravotnom
stave deti a o vysledkoch psychologickych vySetreni (Spractvanie osobnych tidajov).



G.

Prava pedagogickych zamestnancov

V sulade s legislativou maju pedagogicki zamestnanci pri vykone svojej cinnosti pravo najmd

na.

H.

Osobnostni ochranu a uznanie:

o Uctu k svojej osobe, zachovanie l'udskej dostojnosti a ochranu pred prejavmi nésilia
zo strany deti, rodicov ¢i inych osob.

o Oficidlne uznanie a spolo¢enské ocenenie vysledkov svojej vychovnej a vzdelavacej
prace.

o Objektivne hodnotenie svojej ¢innosti a spravodlivé odmenovanie podl'a platnych
predpisov.

Profesionalnu autonémiu:

o Ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu ich priamej pedagogickej
¢innosti.

o Slobodny vyber a uplatnovanie vhodnych uc¢ebnych pomocok, metdd a foriem prace
pri vedeni a hodnoteni deti.

o Kontinualny profesijny rozvoj a podporu vzdeldvania zo strany zamestnavatel’a.

Utast’ na riadeni a rozvoji §koly:

o Predkladanie konStruktivnych névrhov na skvalitnenie vychovy, vzdeldvania a
celkového chodu Skoly.

o Aktivnu Gcast’ na riadeni Skoly prostrednictvom ¢lenstva v poradnych, metodickych
a samospravnych organoch.

o Spolutvorbu a hodnotenie Skolského vzdelavacieho programu (SkVP) a hodnotenie
vychovno-vzdeldvacich vysledkov z pozicie ¢lena pedagogickej rady.

Specifické povinnosti a kompetencie triednej uéitePky

Triedna ucitel’ka koordinuje pedagogickl ¢innost’ v zverenej triede a plni tieto klI'i¢ove ulohy:

Sprava triednej dokumentacie: Nesie plni zodpovednost’ za spravnost’, Uplnost’ a
vCasné vedenie pedagogickej dokumentacie triedy (najmé triednej knihy, osobnych
spisov deti a pod.).

Siroka koopericia: Intenzivne spolupracuje so zakonnymi zastupcami deti, ostatnymi
pedagogickymi a nepedagogickymi zamestnancami S$koly, pediatrom, ako aj s
prislusnymi zariadeniami poradenstva a prevencie (napr. CPP).

Konzulta¢na cinnost’: Poskytuje rodicom odborné pedagogické poradenstvo a
konzultacie tykajice sa vychovy a vyvinu diet’ata.

Inkluzivny pristup: Aktivne utvara optiméalne podmienky na uspesné vzdelavanie a
integraciu deti so $pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami (SVVP).
Zastupovanie triednictva: Ak je triedna ucitelka nepritomnd dlhSie ako 30 dni,
riaditel’ka Skoly (po dohode so zriad’ovatel'om) urci na jej zastupovanie a vykon funkcie
iného pedagogického zamestnanca.
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3. Hospodarsko-technicky usek a usek Skolského stravovania

Vsetci nepedagogicki zamestnanci materskej Skoly maju plné prava a povinnosti
vyplyvajice zo Zakonnika prace, zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme a dalSich
platnych pravnych predpisov SR.

A. Pracovna napli a povinnosti upratovacky

Upratovacka zabezpecuje Cistotu, hygienu, zdkladni udrzbu a bezpeCnost’ priestorov
materskej Skoly. Medzi jej hlavné povinnosti patri:

e Prevadzka a uzamykanie budovy: Zabezpecuje, aby bola skolska budova v uréenom
Case otvorena a uzamknuta. Po skonceni prevadzky skontroluje celtt budovu, zavrie
okna, overi, ¢i sa v nej nezdrziavaju cudzie osoby, a bezpe¢ne uzamkne vSetky vchody.

e Hygiena a C¢istota: Dozerd na celkovi hygienu, Cistotu interiéru Skoly aj jej
bezprostredného okolia. Pravidelne dopiiia hygienické potreby do socialnych zariadeni.

o UdrZba arealu a chodnikov: Celoro¢ne &isti pristupovy chodnik do §koly. V zimnom
obdobi z neho odpratava sneh a zabezpecuje posyp proti poSmyknutiu.

e Drobna udrzba: Vykonava jednoduché, bezné udrzbarske prace, ktoré nevyzaduju
zasah certifikovaného odbornika.

e Starostlivost’ o zeleni: V uzkej spolupraci s detmi a pedagogickymi zamestnancami sa
stara o udrzbu kvetinového zdhona v aredli Skoly.

B. Pracovna naplii a povinnosti pracovni¢ky vydaja jedal

Pracovnicka vydaja jedal zodpoveda za oblast’ Skolského stravovania, administrativu s tym
spojenu a dodrziavanie prisnych hygienickych noriem. Medzi jej hlavné povinnosti patri:

e Priprava a vydaj stravy: Podiel’a sa na priprave, estetickej Uprave a samotnom vydaji
beznych druhov teplych aj studenych jedal pre deti a zamestnancov skoly.

¢ Dodrziavanie noriem (HACCP): Pri manipulacii s potravinami striktne dodrziava
predpisané technologické postupy, materidlové spotrebné normy a pravidla spravnej
vyrobnej praxe v zmysle systtmu HACCP (analyza nebezpecenstiev a kritické
kontrolné body).

e Evidencia a rozpis: Vykonava denny rozpis potravin a zodpoveda za spravne a
efektivne hospodarenie so surovinami.

e Stravovacia agenda: Vedie vCasnil a presni U¢tovnu a administrativhu agendu
Skolského stravovania pre rodicov (poplatky za stravu deti) a zamestnancov materskej
Skoly.

11



IV. PrehPad o usporiadani dennych ¢innosti v materskej Skole

Vychovno-vzdelavacia ¢innost v materskej Skole sa realizuje prostrednictvom
ucelenych a pravidelne sa striedajicich organiza¢nych foriem. Harmonogram tychto ¢innosti je
navrhnuty tak, aby reSpektoval optimalny biorytmus, psychohygienu a zasady zdravej
zivotospravy deti predskolského veku. Zaroven poskytuje dostatocny priestor na uspokojovanie
ich rozmanitych individualnych potrieb a zaujmov.

Dennych poriadok — prehl’ad o usporiadani dennych ¢innosti v triede

Cas ¢innosti Popis a pedagogicky ciel’

8:00 — 8:45 Prichod deti, Schadzanie deti, ranny filter, spontanne hry,
zdravotny ranny filter, | individualne vzdelavacie aktivity podla zaujmu
hry a herné ¢innosti deti, ranny kruh (privitanie, zdiel'anie témy dna).

8:45-9:00 Pohybové¢ a relaxaéné | Zdravotné cviky, motivované pohybové hry,
cvi¢enia rozvoj motoriky a spravneho drzania tela.

9:00 — 09:30 | Hygiena a desiata Osvojovanie si hygienickych navykov,

samoobsluzné ¢innosti, kultira stravovania.

09:30 - 10:30

Vzdelavacie aktivity

Riadené ¢innosti zamerané na rozvoj reci,
matematickych predstav, prirodovedného,
hudobného, vytvarného alebo telesného poznania.

10:30 - 11:30

Priprava na pobyt
vonku a pobyt vonku

Sebaobsluha pri obliekani, vychadzka, hry na
Skolskom dvore, pozorovanie prirody, pohybové
aktivity na Cerstvom vzduchu.

11:30 - 12:00 | Hygiena a obed Priprava na stolovanie, kultiirne spravanie sa pri
stole, spravne pouZivanie priboru, Cistenie zubov.
12:00 — 14:00 | Hygiena a odpocinok | Prezliekanie do pyZama, literarna alebo hudobna

chvilka (¢itanie rozpravok, pocuvanie
uspavaniek), spanok alebo relaxacia na lezadle
(podl'a veku deti).

14:00 — 14:30

Hygiena a olovrant

Postupné vstavanie, obliekanie, sebaobsluha,
kultiirne stolovanie pri olovrante.

14:30 — 15:00

Popoludnajsie hry
a odchod domov

Hodnotenie dila, vol'né hry podl'a zaujmu,
postupné odovzdavanie deti rodicom a ukoncenie
prevadzky o 15:00 hod.

V. Ekonomicky, mzdovy a personalny usek

Ekonomicky, mzdovy a persondlny tsek materskej Skoly zabezpecuji v plnom rozsahu
prislusni odborni zamestnanci (mzdova a persondlna pracovnicka, uctovnicka) na Obecnom
urade Torysky.

Tito zamestnanci v uzkej sucinnosti s riaditel’kou materskej Skoly vykondvaju najma
nasledovné Cinnosti:
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¢ Finanéna a uétovna agenda:
o Kompletné vedenie uctovnictva materskej skoly.
o Sledovanie priebezného Cerpania schvaleného rozpoctu.
o Zabezpecovanie pravidelného platobného styku s pefiaznymi ustavmi (bankami).
o Evidenciu, kontrolu a v€asnt uhradu dodavatel'skych faktar.
e Personilna a mzdova agenda:
o Zabezpecovanie kompletnej persondlnej administrativy spojenej s chodom $koly.
o Pripravu a v€asné vydavanie pracovnych zmlav, dohdd, ich zmien a dodatkov.
o Vypracovanie a dorucovanie platovych dekrétov (ozndmeni o vyske a zlozeni
funk¢éného platu) pre vSetkych zamestnancov Skoly v zmysle platnych mzdovych
smernic a legislativnych predpisov.

VI. Poradné organy a komisie

Pre zabezpecenie odbornej, metodickej, samospravnej a kontrolnej ¢innosti posobia pri
materskej Skole poradné organy a Specializované komisie.

1. Rada Skoly

Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ. Vyjadruje a presadzuje zaujmy
rodi¢ov, zamestnancov Skoly a verejnosti v oblasti vychovy a vzdeldvania a plni funkciu
verejnej kontroly.

ZloZenie a funkcia: Pri Materskej Skole Torysky sa skladd z 5 €lenov. Ich rozlozenie za
jednotlivé subjekty (1 rodi¢, 2 zamestnanci, 2 ¢lenovia delegovani zriadovatelom) urcuje
zakon. Funkéné obdobie Rady $koly trva 4 roky. Clenom Rady $koly zo zikona nemdze byt
riaditel’ Skoly.

Kruacové kompetencie:

e Uskutoc¢iiuje vyberové konanie na obsadenie funkcie riaditel’a Skoly.

e Na zdklade vyberového konania navrhuje kandiddta na vymenovanie do funkcie
riaditela.

e Predklada odovodneny navrh na odvolanie riaditel’a alebo sa vyjadruje k navrhu na jeho
odvolanie.

e Vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu na jej zruSenie a k
d’al§im zasadnym dokumentom.

2. Pedagogicka rada

Pedagogicka rada je najvysSim a najddlezitejSim vnutroSkolskym poradnym organom
riaditel’a pre oblast’ odborno-pedagogického riadenia.

e Clenstvo a &innost’: Tvoria ju vietci pedagogicki zamestnanci $koly. Riaditelka ju
zvolava pravidelne podl'a vopred schvaleného planu zasadnuti.

e Vyznam: Spija osobnt zodpovednost’ riaditel’ky Skoly so skupinovym poradenstvom a
skusenost’ami celého pedagogického zboru.
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3. Stravovacia komisia

Stravovacia komisia posobi ako iniciativny a poradny organ na skvalitnenie Skolského
stravovania. Riadi sa aktudlne platnymi predpismi pre zariadenia Skolského stravovania

e ZloZzenie komisie: Tvoria ju zastupca pedagogickych zamestnancov, pracovnicka pre
vydaj stravy a zastupca rodicov deti.
e Hlavné ulohy:
o Pomaéhat pri uspesnom riadeni prevadzky vydaja jedal v sulade so zasadami
spravnej a zdravej vyzivy.
o Dozerat’ na celkovl hygienu prevadzky, dodrziavanie bezpecnosti pri praci a stav
technickych zariadeni.
o Spolupracovat pri vytvarani kultirneho a estetického prostredia pocas stolovania a
vydaja stravy.
o Sledovat’ dodrZiavanie ¢asu vydaja stravy a dohliadat’ na starostlivost’ o deti pocas
jedenia.

4. Inventariza¢na komisia

Inventariza¢nu komisiu menuje zriad’ovatel’ materskej Skoly (obec Torysky).

o Cinnost: Komisia sa riadi prislusnymi pravnymi predpismi o vykonavani
inventarizacie a o sprave majetku.

e Vystup: Po ukonceni inventiry vypracuje komisia podrobny pisomny navrh na
usporiadanie, vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku, ktory nésledne
predklada zriad’ovatel'ovi na schvalenie.
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Zaverecéné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavdznym vnitornym predpisom pre vsetkych
zamestnancov Materskej Skoly Torysky.

2. Riaditel’ka materskej Skoly je povinna preukazatel’ne oboznamit’ s obsahom a znenim
tohto organiza¢ného poriadku vSetkych podriadenych zamestnancov.

3. Zmeny, doplnky a revizie tohto organizacného poriadku vydava vylu¢ne riaditel’ka
materskej Skoly, a to vzdy v pisomnej forme (napriklad formou ocislovanych
dodatkov).

4. V pripade akychkol'vek organizacnych alebo legislativnych zmien v materskej skole sa
bezodkladne upravi aj tento dokument. Pravidelnu aktualizaciu a stulad s pravnymi
predpismi zabezpecuje riaditel’ka Skoly.
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Ucd¢innost’

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda t¢innost’ ditom 01. 09. 2026

Vypracovala: Bc. Jana Bagistova riaditel’ka MS TOIYSKY ...c.o.cuevieereeeeeeeeeeeeeeeee.

Schvalila: Ing. Kacejova Maria, starostka obce TOrysKY .......ccocevverierciienieeniieeieeiee e
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