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1. POVINNOSTI ZAMESTNANCOV MATERSKEJ SKOLY

Vnutorny poriadok materskej Skoly sluzi na racionalne rozdelenie uloh, spravne vyuzivanie
pracovného Casu a predchddzanie Skolskym i pracovnym trazom. Jeho dosledné dodrziavanie
je zakladnym predpokladom pre bezpecny a plynuly chod celého zariadenia, preto st vSetci
zamestnanci povinni sa nim riadit’.

Vsetky osoby pracujuce s detmi musia byt zdravotne spdsobilé. Ak zamestnanec trpi
akatnym infek¢nym ochorenim, nesmie pracu vykonavat. Medzi hlavné povinnosti personalu
patri ochrana zdravia deti, ¢o v praxi znamena vykonavanie ranného filtra a kontrolu
zdravotného stavu deti. Ak sa u dietata pocas diia prejavia priznaky prenosného ochorenia,
zamestnanci ho okamzite izoluju od ostatnych, zabezpecia nad nim dozor a informujt jeho
zékonného zéastupcu. Kazdy pracovnik je povinny dbat’ na osobnu hygienu a nahlasit’ svojmu
lekarovi kazdt zmenu zdravotného stavu, ktora by mohla spdsobit’ infekciu. Pred nastupom do
zamestnania a na vyzvanie zamestnavatela musi absolvovat’ preventivhu prehliadku a
preukazat’ sa osvedcenim o zdravotnej a odbornej spdsobilosti.

V starostlivosti o zdravie, hygienu a bezpecnost’ sa zamestnanci riadia platnymi pravnymi
predpismi vratane vyhlasky o materskej Skole. Dochadzka persondlu sa povinne zaznamenava
do knihy prichodov a odchodov, pricom kazda vopred znamu nepritomnost’ je nutné nahlésit’
dopredu. Co sa tyka poraneni, drobné rany sa o$etrujii priamo na pracovisku a zapisuju sa do
urceného zosita. Oficidlna evidencia Skolskych a pracovnych urazov sa vedie v knihe tirazov.
Na pracovisku plati prisny zakaz vstupu pod vplyvom alkoholu a taktiez Uplny zédkaz faj¢enia
v celom aredli Skoly. Akykol'vek zamestnanec, ktory si vSimne nedostatky ¢i poruchy na
budove alebo zariadeni, musi tento stav zapisat’ do knihy zévad a nahlasit’ vedeniu.

Pedagogické zamestnankyne dodrziavaji hygienické a bezpecnostné zasady priamo v
edukacnom procese a k rovnakému spravaniu vedu aj zverené deti. Ak uclitel’ka zisti zavadu,
ktora by mohla ohrozit’ bezpecnost’ alebo zdravie pri praci, okamzite to oznami riaditel’ke a
zapiSe do knihy zavad. Ucitel’ky su osobne zodpovedné za ochranu deti pocas ich pobytu v
Skole a ich ¢innost’ organizuju tak, aby predchadzali irazom. VSetci zamestnanci sa spolocne
staraju o nepretrzity dozor nad detmi a zodpovedaju za Cistotu priestorov v rozsahu svojej
pracovnej naplne. Po skonceni prevadzky urCeny pracovnik skontroluje a uzamkne celt
matersku Skolu.

1.1 Vymedzenie povinnosti zamestnancov

Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti vSetkych zamestnancov Skoly presne urcuju
platné pravne predpisy, nayjmd Zakonnik prace, Pracovny poriadok a ich konkrétna pracovna
napln. Vedenie Skoly mdze do tejto naplne operativne zasahovat’ prostrednictvom prikazov a
pokynov, ktoré st zamestnanci povinni plnit’.

K zékladnym povinnostiam kazdého pracovnika patri dodrZziavanie pracovného casu a
plné vyuzivanie fondu pracovnej doby na plnenie svojich uloh, pricom nikto nesmie
bezddvodne opustat’ pracovisko. ESte pred samotnym nastupom do zamestnania je kazdy
povinny absolvovat’ vstupnt lekarsku prehliadku. Pocas vykonu prace je nevyhnutné prisne
dodrziavat’ zasady osobnej hygieny, hygienické poziadavky skolky a plnit’ vSetky opatrenia na
predchadzanie chorobam, ktoré nariad’uju orgdny na ochranu zdravia.
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Mimoriadny doraz sa kladie na bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci (BOZP) a
poziarnu ochranu. Zamestnanci sa musia pravidelne ziucastiiovat’ na Skoleniach o bezpecnosti a
aktivne odstranovat’ akékol'vek nedostatky, ktoré by mohli ohrozit’ zdravie ¢i bezpecnost’ deti.
Pri préci st povinni pouzivat’ pridelené ochranné pracovné odevy, obuv a dalSie ochranné
prostriedky. V sulade so zdkonom o ochrane nefajciarov plati v celom objekte predskolského
zariadenia prisny zdkaz fajcenia. Rovnako je na zaklade legislativy o BOZP prisne zakézané
vstupovat’ do prace pod vplyvom alkoholu, omamnych alebo psychotropnych latok, ¢i ich
uzivat’ na pracovisku a pocas pracovnej doby. V neposlednom rade je povinnost'ou kazdého
zamestnanca chranit’ majetok Skoly pred zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim a
riadne s nim hospodarit’.

2. PRAVA A POVINNOSTI RIADITELA SKOLY

Riaditel’ $koly plne vyuZziva vSetky prava, ktoré mu garantuje Zakonnik prace, Pracovny
poriadok a d’alSie pravne predpisy v oblasti Skolstva. Z titulu svojej funkcie je automaticky
¢lenom pedagogickej rady aj SirSieho vedenia Skoly. Nesie hlavni zodpovednost’ za odbornu a
pedagogicku uroven celej institucie, pri¢om priamo riadi, kontroluje a pravidelne hodnoti pracu
vSetkych zamestnancov v sulade s pracovnym poriadkom. Db4 na neustdle zvySovanie
kvalifikacie personalu a aktivne sa stard o d’alSie vzdeldvanie pracovnikov. Riaditel’ taktiez
vytvara vhodné persondlne i materidlne podmienky na Skole a poméha zamestnancom pri
rieSeni ich socidlnych ¢i pravnych problémov. Vyznamne ovplyviuje aj celi mimotriednu,
mimoskolskt a mimopracovnil ¢innost’ Skoly.

V oblasti riadenia a prevadzky riaditel zodpoveda za hospodarske tlohy, zostavuje
podklady pre rozpocet, sleduje jeho Cerpanie a dohliada na ucelné a efektivne vyuzivanie
finan¢nych prostriedkov. Urcuje zasady vnutorného poriadku Skoly, vypracovava prevadzkovy
poriadok aj prislu§né pracovné plany a nadriadenym organom poskytuje potrebné Statistiky a
spravy. V spolupraci s Obecnym tradom v Toryskach zabezpecuje pravidelné previerky
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci (BOZP) a plne zastreSuje ulohy civilnej ochrany (CO).
V neposlednom rade riadi a kontroluje samotny vychovno-vzdelavaci proces, zodpoveda za
jeho vysledky a zabezpecuje oficidlny kontakt Skoly s vonkaj§imi organizaciami a partnermi.

2.1 Povinnosti riaditelky MS

Riaditel’ka materskej Skoly nesie hlavnu zodpovednost’ za celkovy chod zariadenia, jeho
pedagogicki a odborni uroven, ako aj za vysledky prace celej Skoly. Dba na prisne
dodrziavanie v§eobecne zaviznych pravnych predpisov, uéebnych planov a Skolského
vzdelavacieho programu. Zodpoveda za efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov a riadne
hospodarenie so zverenym hmotnym i1 nehmotnym majetkom, ktory musi zabezpecit pred
odcudzenim ¢i znehodnotenim. Vytvéra priaznivé pracovné podmienky a zaistuje bezpecnost’
a ochranu zdravia pri praci (BOZP). Jej povinnostou je pravidelne oboznamovat’ podriadenych
s organizacnymi predpismi, zasadami BOZP, poziarnej a civilnej ochrany. TaktieZ dohliada na
spravnost’ a uplnost’ triednych knih a osobnych spisov deti, ktoré kontroluje spolu s ostatnou
pedagogickou dokumentaciou. V priebehu roka vykonava hospitacnu a kontrolni ¢innost’,
priebezne hodnoti plnenie vnutorného planu Skoly a na konci Skolského roka vypracovava jeho
komplexné vyhodnotenie. Pripravuje tiez vSetky potrebné podklady a Statistiky pre nadriadené
organy.



V oblasti riadenia persondlu riaditel’ka vedie a kontroluje pracu podriadenych
zamestnancov. Pravidelne hodnoti ich pracovné vysledky, disciplinu a vztah k timu. V pripade
porusenia pracovnej discipliny vyvodzuje dosledky v zmysle Zakonnika prace. Riaditel'ka
urcuje pracovni napli pre vsetkych pracovnikov, stanovuje terminy pracovnych a
pedagogickych porad, menuje spravcov kabinetov a koordinatorov pre jednotlivé oblasti
¢innosti Skoly. Zaroven zabezpeCuje zastupovanie za nepritomnych zamestnancov, vedie
evidenciu ich dochadzky, studia a d’alSieho vzdelavania, k Comu vydava aj potrebné vyjadrenia.

Z hladiska rozhodovacich pravomoci riaditel’ka samostatne rozhoduje o prijati dietat’a
do materskej $koly a po dohode s rodi¢om uréuje dizku jeho adapta¢éného alebo diagnostického
pobytu. Na zaklade pisomnej ziadosti zadkonného zastupcu moéze rozhodnit' o preruseni
dochadzky dietata zo zdravotnych alebo inych vaznych dévodov. Pri opakovanom porusovani
Skolského poriadku ma pravo dochadzku dietata v MS ukongit’. Rozhoduje tieZ o vniitornej
organizacii Skoly vratane vekového zloZenia tried. Schvaluje organizacnu Struktiru dna,
exkurzie, Skoly v prirode, $kolské vylety a predlozené materialy z oblasti BOZP, poziarnej a
civilnej ochrany. Riaditel’ka vydava vSetky klicové dokumenty Skoly, medzi ktoré patri
prevadzkovy, Skolsky, vnutorny, registratirny a organizaény poriadok, ako aj priebezné
prikazy, pokyny a usmernenia.

Riaditel’ka ma plnt kompetenciu v oblasti organizéacie pracovného ¢asu zamestnancov.
Urcuje a eviduje ¢erpanie dovoleniek, nariad’'uje pracu nad¢as a rozhoduje o ¢erpani nahradného
volna alebo Uprave pracovného Casu. Poskytuje a eviduje pracovné volno pri kratkodobych
prekazkach v préci na strane zamestnanca alebo z dovodu vSeobecného zaujmu. Okrem toho
vydava potvrdenia o ndvsteve Skoly, sleduje vyuzivanie odbornej literatiry a pripravuje
podklady pre objednévanie Skolskych tla¢iv. Z hl'adiska prevadzky budovy dohliada na Cistotu
a hygienu celého pracoviska, vykonava predbeznl kontrolu a stard sa o v€asnu udrzbu celého
objektu vratane zabezpefenia nevyhnutnych oprav.

Pri vykone svojej funkcie riaditel’ka aktivne spolupracuje s externymi organizaciami a
indtiticiami, ako st Regiondlny tirad verejného zdravotnictva (RUVZ), Urad préce, socidlnych
veci a rodiny (UPSVaR), Metodicko-pedagogické centrum (MPC) Prefov, Centrum
poradenstva a prevencie (CPP) Levoca, Stredna odborna Skola pedagogické v Levoci ¢i Obecny
trad Torysky. V ramci svojej posobnosti predklada Rade $koly na vyjadrenie Skolsky
vzdelavaci program, hodnotiacu spravu za predchadzajiici Skolsky rok a informacie o
pedagogickom, organizatnom a materialnom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu.
Na zaver plni d’alSie ulohy, ktoré vyplyvaju z jej druhu prace podla pokynov priameho
nadriadeného.

3. PRAVA A POVINNOSTI UCITELIEK MATERSKEJ SKOLY

Ucitel’ky materskej Skoly plne vyuzivaju vSetky prava, ktoré im garantuje Zakonnik prace,
Pracovny poriadok a ostatné Skolské predpisy. Ich zakladnou povinnost'ou je riadne plnit
urceny vyucovaci uvdzok a zabezpecovat’ vSetky prace spojené s vychovou a vzdelavanim deti.
Prikazy a pokyny riadite’ky MS plnia kvalitne, hospodarne a véas. Svojim osobnym Zivotom,
konanim a vystupovanim buduju dobré vztahy s rodicmi aj verejnost'ou a poskytuju tak zaruku
spravnej vychovy deti. V triedach s celodennou starostlivostou zabezpecuju vychovu vzdy dve
ucitel’ky. Ich tyzdenny uvazok, ktory predstavuje 28 hodin priamej prace s det'mi, sa spravidla
prekryva v Case obeda a pocas pobytu deti vonku.
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Ucitel’ky nesu plnu zodpovednost’ za bezpecnost’ a ochranu dietat’a od chvile jeho
prevzatia od rodi¢a az do momentu, kedy ho odovzdaju rodicovi alebo splnomocnenej osobe.
Ak ucitel’ka pri rannom prichode zisti, Ze zdravotny stav dietat’a nie je vhodny na pobyt v
kolektive, moze jeho prevzatie odmietnut’. V pripade, ze diet’a ochorie pocas dna, ucitel’ka ho
okamzite izoluje od ostatnych deti a bezodkladne informuje rodica.

Priamo v budove Skoly ucitel’ky osobitne dbaju na bezpecnost’ deti pri ru¢nych pracach.
Zamedzuju tomu, aby sa deti dostali do kontaktu s nebezpe¢nymi predmetmi, ako st ulomky
skla, ostré veci ¢i elektricky prad. Vsetky elektrické zasuvky musia byt chranené krytmi. Ak je
kryt poskodeny alebo chyba, ucitel’ka to ihned’ oznémi riaditel’ke. Deti taktiez nesmi mat
pristup k zapojenym elektrickym spotrebicom (napriklad k pocitacu, televizoru ¢i
magnetofonu), s ktorymi ucitel’ka pracuje. Samozrejmostou je udrziavanie upraveného
prostredia v herni, kde musi byt nabytok a hracky vzdy v poriadku.

Cinnosti mimo arealu a pobyt vonku

Pocas pobytu vonku a pri prechddzani cez cestu ucitel’ky neustadle dohliadaju na
bezpecnost’ deti a chrania ich pred kontaktom s nebezpecnymi zvieratami ¢i cudzimi osobami.
Na beznej vychadzke moze mat jedna ucitel’ka na starosti maximalne 21 deti vo veku od 2 do
6 rokov. Pri vy$Som pocte deti alebo pri rizikovejSich aktivitach (ako je sdnkovanie ¢i plavanie)
si musi zabezpeéit pomoc dalsej pracovnicky MS alebo inej plnoletej osoby. Odchod na
vychadzku alebo inl1 ¢innost’ mimo aredlu je mozny az po presnom uréeni zodpovednosti za
bezpecnost’ a po spocitani vsetkych pritomnych deti. Rozdelenie triedy na dve samostatné
skupiny na vychadzke je dovolené iba s vedomim a stthlasom riaditel’ky.

Ucitel'’ky musia bezpecne ovladat’ zéklady prvej pomoci. Na branné vychadzky a vylety
si povinné vziat’ so sebou lekarnicku. Celodenné vylety moZu organizovat’ iba v pripade, Ze je
pre deti zabezpeCend spravna Zivotosprava vratane teplého jedla a oddychu, inak sa takéto
vylety nepovol'uji. Ak sa dietatu stane uraz, ucitel’ka mu poskytne prvotné oSetrenie, hned’
upovedomi riaditel’ku aj rodi€ov a Giraz zapise do knihy urazov. Akékol'vek zavady na Skolskom
dvore, ktoré by mohli deti ohrozit’, ihned’ hlasi riaditel’ke a zapisuje do knihy zavad.

Administrativa, dochadzka a porady

Ucitel’ky st povinné zucastiovat’ sa na vSetkych pedagogickych radach, poradach,
rodicovskych zdruZeniach a zasadaniach organov Skoly, ktorych st ¢lenkami. Na poziadanie
riaditel’ky pomahaju pri administrativnych pracach a pri Gprave interiéru ¢i exteriéru Skoly.
Kazdl predvidant nepritomnost’” musi ucitel'ka nahléasit’ riaditel’ke vcas, aby bolo moZzné
zabezpeCit' zastupovanie, a do 24 hodin predlozit lekdrske potvrdenie o pracovnej
neschopnosti.

Triedne ucitel’ky plne zodpovedaju za spravne vedenie pedagogickej dokumentécie na
schvalenych tlacivach. Ide najmé o triednu knihu, evidenciu dochadzky deti a osobné spisy deti.
Ucitel’ky maju na starosti aj pisanie zapisnic z rokovani pedagogickych rad ¢i inych porad a
vedu predpisanu evidenciu Grazov deti a zamestnancov.

3.1 Povinnosti utitel’ky MS



Utitel’ka materskej $koly dosledne dodrziava pracovnu disciplinu, Skolsky poriadok,
vnutorny poriadok Skoly a vsetky zdsady bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci (BOZP) i
poziarnej ochrany (PO). Pri vykone svojej prace dba na vlastnii bezpecnost, ako aj na
bezpecnost’ vsetkych zverenych deti. Na vychovno-vzdeldvaciu c¢innost sa pripravuje
svedomito a zodpovedne, priCom sa riadi zdsadami vlastenectva, humanity a demokracie. Vo
vychovno-vzdelavacom procese uplatiuje etiku, tvorivy pristup a réznorodé metddy vratane
aktivizujucich hier. Svoj osobny a profesijny rast neustale rozvija sebavzdelavanim, ucast'ou na
prednaskach odbornikov a na metodickych podujatiach.

V oblasti spoluprace a chodu skoly ucitel’ka aktivne pomaha pri zostavovani roéného
planu i mesa¢nych planov prace. Podava navrhy na zlepsenie celkovej irovne Skoly a plni Glohy
vnutroSkolskej kontroly. Vo vztahu k rodine poskytuje rodicom poradensky servis a vyuziva
netradi¢né formy spoluprace s nimi, ako aj s d’al$imi skolskymi ¢i mimoskolskymi institiciami.
Na pracovisku uplatiiuje profesiondlnu etiku a udrziava korektné vztahy medzi kolegami.
Sleduje Cistotu a hygienu v celom objekte a zodpoveda za inventar materskej Skoly v rozsahu,
ktory jej vyplyva z podpisanej hmotnej zodpovednosti. Podl'a pokynov priameho nadriadené¢ho
plni aj d’alsie ulohy, ktoré suvisia s jej dohodnutym druhom prace.

Agenda triednej uditel’ky a administrativa

Triedna ucitel’ka plne zodpovedd za uplnost, spravnost a Cistotu pedagogickej a
zékladnej dokumentécie o detoch. Na schvalenych tlacivach vedie triednu knihu, evidenciu
dochadzky deti a ich osobné spisy. VSetky zapisy v pedagogickej dokumentacii musi
vykonavat’ tak, aby ich nebolo moZné spétne menit’. U¢itel'’ka ma na starosti aj vypracovavanie
planov vychovno-vzdeldvacej Cinnosti, pisanie zapisnic z rokovani pedagogickych rad,
metodickych zdruZeni ¢i inych porad. Z hl'adiska bezpe€nosti zhromazd’uje udaje potrebné na
registraciu urazov, vedie predpisanu evidenciu detskych i pracovnych urazov a zabezpecuje ich
riadny zapis.

4. PRAVA A POVINNOSTI PRACOVNICKY VYDAJA STRAVY V MS

Pracovnicka vydaja stravy v materskej Skole plne vyuziva vSetky prava vyplyvajice z
platnej legislativy a je povinnid dosledne poznat' a dodrziavat’ hygienické poziadavky na
pripravu a podavanie pokrmov i ndpojov. Na pracovisko vstupuje zadsadne v ¢istom pracovnom
odeve a po cely Cas dba na prisnu Cistotu pracovného prostredia a kuchynského inventara. Pri
Cisteni zeleniny, ako aj pri celkovom spracovani a priprave stravy, vyuziva vyhradne miesta,
ktoré su na tito konkrétnu Cinnost’ urcené. Organizuje pracu v celej prevadzke, pripravuje
jednotlivé pokrmy a rozdel'uje hotové jedla stravnikom. V rdmci svojej Cinnosti nesie plnu
zodpovednost’ za dodrziavanie predpisanych technologickych postupov, spravne a hospodarne
zaobchadzanie s plynom a elektrickou energiou a za plnenie vSetkych platnych hygienickych
predpisov.

Popri hlavnych tulohach aktivne pomdaha pri priprave desiat a olovrantov pre deti.
Zabezpecuje umyvanie kuchynského riadu 1 tanierov a staré sa o Cistotu skladov, chodieb, okien
¢i dveri v priestoroch stravovacej prevadzky. Podla aktualnej potreby obstardva aj nakup
potravin. Pocas celej pracovnej doby je povinnd prisne dodrziavat' zasady bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci (BOZP), ¢im predchddza moZznym trazom na pracovisku.
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Skolni¢ka (upratovacka) v Materskej $kole Torysky plne vyuziva vetky prava, ktoré jej
vyplyvaji zo Zakonnika prace, Pracovného poriadku a d’alSich pracovnopravnych predpisov.
Jej hlavnou tulohou je udrziavat vsetky priestory materskej Skoly v absolitnej Cistote a
bezpe€nosti. Pred nastupom do zamestnania je povinnd absolvovat vstupna lekéarsku
prehliadku, predlozit’ platny zdravotny preukaz a osvedcenie o odbornej spdsobilosti v sulade
s platnou legislativou o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia.

V ramci svojej kazdodennej ¢innosti zodpoveda za komplexné upratovanie zverenych
priestorov materskej Skoly a prisne dodrziavanie hygienickych zasad, vratane pravidelného
vetrania a dezinfekcie. Pridelené priestory upratuje kazdy denn podl'a stanoveného rozpisu.
Medzi jej stale denné povinnosti patri zametanie, umyvanie podléh, utieranie prachu, vyndSanie
odpadkovych koSov a vysavanie kobercov. Mimoriadnu pozornost’ venuje detskej umyvarni a
toaletam, ktoré denne dokladne umyva a dezinfikuje. Skolni¢ka taktiez pripravuje podklady a
navrhy na ndkup Cistiacich prostriedkov a hygienickych potrieb, priCom s pridelenym
materidlom hospodari Setrne a ekonomicky. Ak pri praci zisti akékol'vek poruchy alebo
poskodenia budova a zariadenia, okamzite ich zapisuje do knihy zavad.

Okrem cistiacich prac v pripade potreby aktivne pomaha pedagogickym zamestnankyniam
pri obliekani deti, napriklad pred pobytom vonku. V chladnejSom obdobi zabezpecuje kurenie
v kachl'ovych peciach, pricom prisne dba na bezpecnost’ a ochranu pred poziarom. Na zaver
plni d’alSie operativne ulohy podl'a aktudlnych pokynov riaditel’ky materskej skoly.

6. PRAVA A POVINNOSTI EKONOMKY

Ekonomka v Materskej Skole Torysky plne vyuziva vSetky prava, ktoré jej garantuje
Zakonnik prace, Pracovny poriadok a ostatné relevantné pracovnopravne predpisy. Jej hlavnou
ulohou a zodpovednostou je kompletné a komplexné vedenie finanéného a mzdového
uctovnictva materskej Skoly v stilade s platnou legislativou.

V ramci svojej kazdodennej ¢innosti zabezpecuje evidenciu a podrobné uctovanie prijatych
1 odoslanych faktar, internych G¢tovnych dokladov, ako aj spravu pokladne a spracovanie
bankovych vypisov. Vedie dosledna evidenciu majetku organizécie a stard sa o jeho spravne
odpisovanie a i€tovanie. Vyznamnou sucast'ou jej prace je aj kontrolna ¢innost’, kde pravidelne
preveruje stav pohl'adavok Skoly a porovnava skuto¢ny stav zasob potravin vykazany Skolskou
jedaliiou s aktudlnym Gc¢tovnym stavom.

Medzi jej klI'i¢ové povinnosti patri priebezné sledovanie a kontrola ¢erpania schvaleného
finan¢ného rozpoctu. V pripade hrozby jeho nepovoleného prekrocenia operativne zabezpecuje
potrebné upravy rozpoctu. Ekondmka pravidelne pripravuje a spracovava kvartalne t¢tovné
uzavierky a na konci kalendarneho roka zostavuje kompletn ro¢nt uctovnu zavierku. Vsetky
spracované finanéné a mzdové podklady nasledne bezpecne archivuje v prisnom sulade s
platnym registratirnym poriadkom Skoly.

Zavereéné ustanovenia



Vsetky zamestnankyne materskej Skoly st povinné zachovavat’ prisnu ml¢anlivost’ o
skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone svojej prace vo verejnom zaujme. Tieto
informacie nie je mozné v zaujme zamestnavatel'a oznamovat inym osobam, priC¢om tato
povinnost’ trva aj po skonceni pracovného pomeru. Podrobny rozsah prav a povinnosti kazdého
pracovnika detailne urcuju ich samostatné pracovné naplne, ktoré st bezpetne ulozené v
dokumentcii u riaditel’ky Skoly. Tento vnutorny poriadok, vydany riaditel’kou materskej Skoly,
nadobuda platnost’ a u€innost’ dinom 1. septembra 2026.

S obsahom tohto vnitorného poriadku boli preukazatene oboznameni vsetci zamestnanci
materskej Skoly. Svojim vlastnoru¢nym podpisom potvrdzuju, ze ho v plnom rozsahu bera na
vedomie, budu ho respektovat’ a désledne dodrziavat’.

V Toryskéch dna: 27.08.2026

Bc. Jana BasSistova

riaditel’ka MS Torysky

Podpisy zamestnancov materskej Skoly:

Uditelka: Katarina ElidSova e
Pracovni¢ka vydaja stravy: Katarina SOIteSOVA  .......cocoviveveieeeieeeeeeee e
Upratovacka: Daniela Kotradyovd s

Ekonomka: Mgr. Ivana TomaS€akovad e






