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CL1

Z.akladné ustanovenia

1. Materska $kola Bystrickd 1 (dalej len MS) bola zriadena ako samostatna rozpoétova

organizacia na zéaklade zriad'ovacej listiny, ktor vydalo Mesto Pezinok po schvaleni
uznesenia MZ & 190/2013 zo diia 12.11.2013 a Rozhodnutim MS SR 0 zaradeni
Materskej Skoly Bystricka 1 do siete $kol a Skolskych zariadeni v SR v zmysle § 39
ods. 10 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.
Zriad’ovacia listina ju kvalifikuje ako materski Skolu s pravnou subjektivitou
s ufinnost’ou od 01.01.2014 v zmysle § 1 a 2 zakona NR SR €. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov a
Zakona NR SR ¢. 245/ 2008 Z.z.

2. MS je vychovno-vzdelavacim zariadenim. V pravnych vztahoch vystupuje vo svojom
mene ama plna zodpovednost vyplyvajicu ztychto vztahov. MS méa pridelené
v Statistickom registri 1CO 42355443 a Osved&enie o registracii a prideleni daiiového
identifikacného ¢isla 2023976652

3. Tento organizacny poriadok je zakladnou internou organizacnou normou MS.

4. Organizaény poriadok upravuje vnutorni organizaciu MS, uréuje najma:

- zakladné pravidla riadiacej ¢innosti a metod prace

- organizacnu Struktiru materskej Skoly z hl'adiska uzemného ako aj funkéného (so
zameranim na vykon jednotlivych ¢innosti materskej Skoly)

- postavenie zakladnych organizacnych jednotiek materskej Skoly, ich pdsobnost’,
ako aj vzdjomné vztahy

- zdklady del'by préce, rozsah pravomoci pri plneni pracovnych tloh zamestnancami
materskej Skoly a ich zodpovednost’

- postavenie a pésobnost’ jednotlivych poradnych organov materskej Skoly

- Struktiru riadenia materskej Skoly

5. Adresa sidla: Materska Skola Bystrické 1, 902 01 Pezinok

Cl.2
VSeobecna cast’
Materska skola zabezpecuje vychovu a vzdelavanie deti predskolského veku v meste Pezinok.

Vychovno-vzdelavacia c¢innost je zamerana na vSestranny rozvoj osobnosti dietata
s vychovnym jazykom slovenskym. Stucastou predskolskej vychovy je aj priprava dietata na



povinnu Skolska dochadzku. Postupuje podl'a Statneho vzdelavacieho programu ISCED 0
a Skolskeho vzdelavacieho programu Objavujeme svet okolo seba upraveného na podmienky
nasej MS.

Materska $kolu riadi a za jej &innost zodpoveda riadite’ka MS. Riadite’ka MS vykonava
svoju pravomoc v stlade s platnym organiza¢nym poriadkom a d’alSimi normami, pri¢om:

a) rozhoduje o:
- nalezitostiach uvedenych v § 5 ods. 6 zakona ¢. 596/2003 Z.z. o $tatnej sprave
Vv Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov
- zmenach vnutornej organizacie MS
- koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja
- persondlnych zalezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine
- vsetkych dohodach MS s jej partnermi
- pracovnych cestach zamestnancov

b) riadi a kontroluje
- vSetkych ostatnych vedicich zamestnancov, ¢innost’ poradnych orgédnov a komisii
- vSetku pisomnu agendu Skoly

C) ustanovuje do funkcii a odvolava:
- veducich zamestnancov MS
- vedutcich metodickych organov
- veducich a predsedov komisii

d) predklada
- Vramci svojej posobnosti zriad'ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie
nalezitosti uvedené v § 5 ods. 7 zdkona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve
a skolskej samosprave

e) schval’uje: 5
- vnatorné dokumenty MS

f) hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva:
- agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO,
BOzZP aCO

g) wudel’'uje a navrhuje:
- pochvaly aocenenia vo vnuatroorganizaénych pomeroch, navrhuje ich udelenie
nadriadenym orgénom.
h) prerokovava :
- kolektivnu zmluvu( d’alej ,, KZ ,,) a podpisuje KZ

Riaditel’ku MS v Gase jej nepritomnosti a v pripade potreby zastupuje zastupca Statutara
riaditelky MS v ramci rozsahu jemu danych prav a povinnosti aVzmysle prisluinych
platnych predpisov. Na ziklade poverenia riadite’ky MS ju médZe v &ase jej nepritomnosti
zastupovat’ aj iny nou povereny veduci zamestnanec, alebo iny iou povereny zamestnanec
Vv ramci jemu danej posobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v ilom byt
uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.



Pri odvolani riaditel’ky MS poveri zriadovatel’ pedagogického zamestnanca MS jej vedenim
do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

Cl1.3

Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie u¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel’ poradné organy a komisie, ktorych Cinnost’ sa riadi ich planmi prace.

1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je jednou z organizacnych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora
spaja zodpovednost jednotlivca ( riaditel’ky MS ) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov MS. Predstavuje najdolezitej$i poradny organ skupinového
odborno-pedagogického riadenia v MS. Je najvy$sim poradnym organom riaditel’ky MS. Jej
postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej
rady.

2. Gremialna a operativna porada riaditel’ky MS

Prerokuva najaktudlnejsie a rozhodujuce otazky celkovej ¢innosti MS. Zudastiiuji sa na nej
vietci veduci zamestnanci MS. Podl'a obsahu rokovania prizyva riadite’ka MS na poradu aj
d’alSich pedagogickych zamestnancov, najmi veducich predsedov komisii, zastupcu vyboru
odborovej organizicie, rodi¢ovskej rady, Skolskej rady, pripadne iné osoby.

3. Metodické organy

Na posudzovanie S$pecifickych otdzok vychovno-vzdeldvacieho procesu je zriadené
Metodické zdruzenie. Jeho tlohou je zvySovat metodicku a odborni uUroven vychovy
a vzdelavania v jednotlivych vekovych kategoridch deti predskolského veku a v jednotlivych
oblastiach kognitivneho, socio-emocionalneho a percepcno-motorického vyvoja. Metodické
zdruZenie sa zriaduje aj pre zlepSenie vzdjomnej spoluprace medzi pedagogickymi
zamestnancami. Za vedicu Metodického zdruZenia vymentva riaditel’ka MS najskusenejsich
pedagogickych zamestnancov s dobrymi organiza¢nymi schopnostami.



4. Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventarizacna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonavani inventarizacie
a 0 sprave majetku. Po skonéeni inventarizacie predklada jej predseda riaditel’ke MS pisomny
navrh na usporiadanie. Uplatni aj ndvrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteI'ného
majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu
komisie poveruje pisomne riadite? MS. Okrem urdenej inventarizicie sa komisia schadza
podrla potreby.

Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizatnej komisie na vyradenie
neupotrebitelnych predmetov.

Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditel’kou MS.

5. Skodova komisia

Slazi ako poradny orgéan riaditel’ky MS v otazkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu
Skody sposobenej zamestnancom, pripadne neznamym péchatel'om. Je troj¢lenna. Predsedu
komisie a jej ¢lenov vymenuva riaditel’ka MS menovacim dekrétom. Komisia zasada podla
potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’al$imi pravnymi predpismi.

6. Stravovacia komisia

Stravovacia komisia sa riadi vyhlaskou o Skolskom stravovani ¢. 121/1994 Z.z.. Komisiu
tvoria: zastupca Statutara riaditelky MS, veduca Skolskej kuchyne a Skolskej jedalne,
kucharka, pedagogicky zamestnanec, zastupca OZ a zastupca rodi¢ovskej rady.

Hlavné ulohy stravovacej komisie:

a) pomahat veducej SK a SJ pri Gispesnom riadeni prevadzky $kolského stravovania podl'a
zéasad spravnej vyzivy,

b) prerokuvat poziadavky a navrhy, ktoré veduca uplatiiuje u riaditel’ky MS,

c) spolupracovat’ pri vytvarani kultirneho prostredia, estetiky stolovania a hygieny vydaja
stravy,

d) sledovat c¢as vydaja stravy avykonavanie vychovnej ¢innosti zodpovedného
pedagogického zamestnanca pocas stolovania.

Komisia zasadd najmenej raz za dva mesiace. Zo zasadnuti vypracuva zapisy, ktorych kopie
st ulozené u veducej SJ.



7. Rada Skoly

Jej poslanie, ulohy a zlozenie st vymedzené v § 24 a v § 25 zékona €. 596/2003 Z.z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave. Jej c¢lenmi su dvaja zvoleni zastupcovia
pedagogickych zamestnancov a jeden zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov MS, $tyria
zvoleny zéstupcovia rodicov, traja delegovani zastupcovia zriad’ovatel’a, delegovany zastupca
inej pravnickej osoby alebo fyzickej osoby, ktora sa podiel'a na vychove a vzdelavani.

Cl4

Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia MS

A. Zikladné organizacné a riadiace normy

Medzi zékladné organiza¢né a riadiace normy riaditel’ky MS patria:

organiza¢ny poriadok

pracovny poriadok

plan kontinualneho vzdelavania
kolektivna zmluva

rokovaci protokol

plan prace

plan vnutornej kontroly
pracovna porada

registraturny poriadok

B. Organizaéné normy riaditel’ky MS

riadiace normy so vSeobecnou platnost'ou (prikaz, rozhodnutie, iprava, smernica,
metodicky pokyn),

d’alSie akty riadenia s ur¢enou obmedzenou posobnostou, ktoré mézu vydavat’ po
schvaleni riaditel’kou MS aj ostatni vediici zamestnanci.

C. Metody riadiacej prdace

perspektivnost’ a programovost,

analyticka ¢innost’ odbornych, ekonomickych a administrativnych oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

spracuvanie rozhodujucich tuloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

D. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne Vv tychto pripadoch:



a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o0 odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna inventura.

V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutoCnosti sa
postupuje podl'a osobitnych predpisov.

CL5

Osobitna ¢ast’

Materska Skola sa za ucelom zabezpecenia vysokej efektivnosti a odbornosti jednotlivych
¢innosti ¢leni na jednotlivé tseky.

Jednotlivé useky zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

1. Usek riadenia MS

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej
a hospodarskej ¢innosti. Zahffia ¢innosti, ktoré st priamo podriadené riaditel’ke MS, zverené
¢innosti, ktoré jej pomahaju vykonavat'. Riaditel’ka MS riadi MS v celom rozsahu jej ¢innosti,
vytvara podmienky na pracu vSetkych zamestnancov a podmienky pre vychovno-vzdelavaciu
¢innost’ detom.

Persondlne obsadenie useku riadenia:

a) riaditel’ka MS — §tatutirny organ zamestnavatel'a

b) zastupca §tatutara riaditel’ky MS

c) metodicko — organiza¢ny manazment Metodického zdruzenia
d) vediaca SJ

e) stale poradné organy riaditel’ky MS a komisie

Usek riadenia MS

- organizacne zabezpeCuje porady, zodpovedd za ich odbornl a organiza¢nu
pripravu, zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

- eviduje a sleduje terminy tloh,

- sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriiuje na
pravne tpravy, ktoré sa tykaji ¢innosti MS,

- vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu MS,

- eviduje a predklada staznosti a podnety zamestnancov, rodicov...,

- podiela sa na ndvrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,



spraciva a vydava organizany poriadok, vnatorny poriadok, pracovny poriadok,
resp. d’alSie normy aich zmeny adoplnky, vedie evidenciu popisov funkcii
veducich zamestnancov MS,

zabezpecuje rozpracovanie pokynov asmernic nadriadenych organov na
podmienky MS

vedie evidenciu o dovolenkéch a poskytovani iného vol'na zamestnancom MS,
zabezpeluje pracovnopravne ukony pre zamestnancov MS,

sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov MS,
eviduje a podrl'a platnych predpisov uchovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
0 kontrolnych akcidch vykonanych v MS kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpecuje d’alSie ulohy podl'a pokynov zriad’ovatela

Zikladné povinnosti riaditel’ky MS:

riaditel’ka MS plni lohy na I. stupni riadenia s miestnou posobnostou,

obsadzuje miesta vedicich zamestnancov,

zostavuje plan prace MS, schval'uje &iastkové plany, ktoré su su¢astou planu prace
Skoly, a vychovno-vzdelavacie plany skoly,

vydava 8kolsky poriadok MS, schvaluje uvizky pedagogickych zamestnancov,
urcuje veducich metodickych organov,

vypracuva plan vnutornej kontroly a podiel’a sa na jej vykonévani,

zodpovedd za dodrziavanie Planu vychovy a vzdeldvania ...vo vychovno-
vzdeldvacom procese a planov kruzkovej ¢innosti,

zodpovedd za  dalSie vzdelavanie pedagogickych  a nepedagogickych
Zamestnancov,

zodpoveda za odbornu a pedagogicku uroveii vychovno-vzdelavacej prace MS, za
vybavenie MS didaktickymi poméckami a didaktickou technikou,

zodpoveda za spravnost obsahu vykazov predkladanych nadriadenym organom
a za spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentécie,

zabezpecuje spracovanie rozboru celoroénej ¢innosti MS,

zodpovedd za dodrziavanie predpisov o bezpe€nosti a ochrane zdravia pri praci
a ochrane pred poziarmi, predpisov CO,

zodpovedd za dodrziavanie zakonov 0 odmenovani u vSetkych zamestnancov pri
ur¢ovani ich platov a odmien,

zodpoveda za hospodarenie MS a efektivne vynakladanie finanénych prostriedkov,
plni si vychovno-vzdeldvaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlady,

spolupracuje s rodi¢ovskou radou a radou skoly

Zdkladné povinnosti $tatutdra zdstupcu riaditel'a MS:

v ase nepritomnosti riaditel’ky MS ju zastupuje
priamo riadi podriadenych zamestnancov na zaklade poverenia riaditel’ky MS,
plni d’alsie Glohy podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.

Zidkladné povinnosti vediicej 8J:

veduca SJ riadi podriadenych zamestnancov atvaru §kolského stravovania,
plni si d’alSie povinnosti podl'a pracovnej naplne a popisu funkcie.



2. Pedagogicky usek

Persondlne obsadenie pedagogického useku:

a) riaditel’ka MS

b) zastupca $tatutara riaditel’ky MS

c) metodicko — organizaény manazment Metodického zdruzenia
d) ucitelky MS

Pedagogicky usek:

zabezpecuje  vychovno-vzdelavaciu  Cinnost podla  Programu  vychovy
a vzdelavania v MS a inii mimogkolsku &innost’

vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vychovno-vzdelavacom
procese

vedie predpisanu triednu dokumentaciu

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov

podiela sa na organizovani plaveckych vycvikov, $kdél v prirode a inych
organizovanych aktivit

3. Hospodarsko-spravny usek

Persondlne obsadenie hospoddrsko-spravneho useku:

a)
b)

c)

d)
e)

zamestnanec pre personalne veci

ekoném MS

referent uctovnictva

tieto tiseky su zabezpedené Zmluvou o prevode &innosti zamestnavatela s MsU
Pezinok

Skolnicka

upratovacky

Hospodadrsko-spravny usek zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a persondlno-
mzdové zdleZitosti MS a je za ne zodpovedny.

pripravuje a zostavuje navrh rozpo&tu MS

konzultuje s riaditelom MS navrh rozpodtu a zdoévodiuje ho na rokovani so
zriad’ovatel'om

vypracuva schvaleny rozpocet podl'a prislusnych predpisov

hl'adé a uplatiiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvySenia
zabezpecCuje styk s bankou

zodpoveda za vedenie pokladnice

vedie kompletnii agendu zamestnancov MS a je za fiu zodpovedny

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom

vo svojej ¢innosti dba na dodrzanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov
vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditel’ky MS, pripadne na
zéklade poziadaviek nadriadenych organov
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vykonava predbeznu a priebeznu kontrolu u¢tovnych dokladov
zabezpecuje ekonomicku, mzdovi, personalnu alebo int agendu
pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu

zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a udrzbu arealu
plni d’alSie tlohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov

4. Usek 8kolského stravovania

Persondlne obsadenie useku Skolského stravovania:

a) vedaca SJ
b) hlavna kucharka
C) pomocna sila

Utvar $kolského stravovania:

zabezpecuje vyrobu a odbyt jedal a napojov,

zabezpetuje konzuméaciu napojov ajedal pre deti v ¢ase ich pobytu v MS, pre
zamestnancov. MS ainych stravnikov vzmysle metodickych pokynov
k stravovaniu,

prijima a zi¢tovava finan¢né prostriedky od rodicov na potravinovom ucte,
pripravuje desiate, obed a olovrant pre deti MS na zéklade zostaveného jedalneho
listka.

Vediuca SJ:
- je metodicky aodborne usmeriovana poverenym zamestnancom zriad’ovatela,
spolupracuje s riaditefom MS pri vychove deti k spolo¢enskému spravaniu,
k zasadam zdravej vyzivy, k hygiene a stolovaniu, pri odstranovani negativnych
stravovacich navykov deti a pri zabezpe€ovani pitného rezimu.
CL6
Zaverecné ustanovenia
1. Tento organizatny poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov MS Bystricka
1, 902 01 Pezinok
2. Vsetci zamestnanci MS Bystrickd 1, 902 01 Pezinok st povinni oboznamit’ sa
S obsahom organiza¢ného poriadku
3. Zmeny a doplnky k organiza¢nému poriadku vydava vyluéne riaditel’ka MS.
4. Tento Organizacny poriadok nadobuda uc¢innost’ od 01.01.2014
V Pezinku, 01.01.2014 Mgr. Andrea Hajickova Anna Kucharekova

Riaditel’ka MS Z0 OZ pri MS Za hradbami 2



