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Datum prerokovania na pracovnej porade :

Riaditel :Mgr. Iveta Bilikova Starosta : Ing. Anna Mi¢ianova



Organiza¢ny poriadok je zdkladnou organizaénou normou Materskej $koly v Rudine.
Upravuje riadenie aorganizdciu, dlZku préce, organizaciu organov na §kole, prava
a zodpovednost’ zamestnancov, jej viitorné a vonkajsie vztahy.

Zakladné ustanovenia

1. Materska $kola v Rudine je v zmysle zdkona &.416/2001 Z.z. o prechode niektorych
pOsobnosti z organov §tatnej sprdvy na obce a vysSie tzemné celky rozpotovou
organizaciou obce Rudina na useku $kol a je zriadena na neurtity Cas.

Zriadovacia listina bola vydana prednostom Okresného tiradu v Kysuckom Novom Meste
a s G¢innostou od 01. 07. 2002 bola zriadovacia listina zmenena dodatkom ¢. 1 starostom
obce Rudina.

2. Materské $kola v Rudine nie je pravnickou osobou, vystupuje v pracovno — pravnom
vzfahu obce a nesie zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov. Svoju €innost finan¢ne
zabezpetuje na zéklade vycleneného zriad'ovatelom a doplnkovych mimorozpodtovych
zdrojov.

3. Hnutel'ny a nehnutelny majetok Materskej Skoly v Rudine je majetok, ktory obec Skole
pridelila podla osobitného predpisu. Obec tento majetok nadobudla delimitaciou
z Okresného uradu v Kysuckom Novom Meste. Skola o tomto majetku vedie Gétovnd
a operativnu evidenciu.

4. Zéakladnym predmetom &innosti materskej Skoly je vychova a vzdelavanie deti
predskolského veku.

CAST L
Clénok 1 — Rozsah platnosti organizacného poriadku

1. Organizaény poriadok je hlavnou organizatnou normou Skoly. Je zavizny pre vSetkych
zamestnancov $koly.

Clanok 2 — Postavenie a vloha Skoly

1. ?kola je rozpo&tovou organiziciou obce Rudina.
2. Skola rozhoduje ako orgén $tatnej spravy 1. stupiia.

Clanok 3 — Zdsady organizdcie a riadenia

1. V organizacil ariadeni sa vyuZivaju organizatné ariadiace normy. Str to zAvizné
predpisy, ktoré upravujii vztahy v procese riadenia. Organizanymi normami st :

a) Organizaény poriadok — je zékladnou organizatnou normou, ktora ramcovo upravuje
vietky oblasti a&innosti v procese riadenia v organizacii a vytvara zaklad pre tvorbu
ostatnych organizaénych noriem.

b) Nariadenie zriadovatePa — si vypracované vnitorné smernice, ktoré uréuju zévézné
pokyny pre pedagogickych zamestnancov MS, ktoré vyplyvaju z pracovno — pravnych
vztahov a pravomoci v rozsahu prenesené¢ho vykonu Statnej spravy v zmysle zékona ¢.
416/2001 Z.z. €. 12. § 4.



c¢) Prikazy riaditePa — uruji postupy prace na zabezpeSenie urditych uloh, upravuju
dolezité hospodarske, organizainé ametodické otazky, ukladaju zavizné, konkrétne
a dasovo stanovené ulohy adresované pedagogickym a prevadzkovym zamestnancom
Skoly.

d) Mzdovy predpis — upravuje platové pomery zamestnancov Materskej $koly v Rudine, je
prilohou mzdovej smernice zamestnancov obce Rudina.

e) Zisady obehu uétovnych dokladov — uruja podrobne popisované pravomoci
a zodpovednosti pri obehu G¢tovnych dokladov a ur€ené s osobitnou smernicou starostu
obce Rudina.

/) Registratiirny poriadok ( Spisovy a skartacny poriadok ) — urtuje pravidld pri
manipulécii so spisovou agendou.

2. Formy porad :

a) Pracovnd porada

b) Pedagogickd rada

Clinok 4 — Vieobecné vymedzenia prdv, povinnosti a zodpovednosti

1. Rozsah povinnosti, prav azodpovednosti zamestnancov skoly vyplyva z platnych
vieobecnych pravnych predpisov, zpracovného poriadku Skoly, z organizaénych
a riadiacich aktov, z funkéného zaradenia zamestnancov, ich pracovnej néaplne, prikazov
a pokynov nariadenych. Prikazmi a pokynmi moZno operativne zasahovat' do pracovnej
naplne zamestnancov.

2. Z&kladné povinnosti zamestnancov a veddcich zamestnancov st vymedzené v $kolskom
poriadku.

3. Kazdy zamestnanec je povinny dodrZiavat' vSeobecné pravne a vnutroskolské predpisy.
Zamestnanci si povinni riadne si plnit' svoje povinnosti vyplyvajuce z pracovno —
pravnych vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizécii povereni. Kazdy zamestnanec ma
najmi tieto povinnosti a zodpovednosti :

- plnif prikazy priameho nadriadeného,

- vyuzivat' fond pracovnej doby na pinenie pracovnych uloh,

- dodrziavat pracovny vztah,

- dodrziavat’ predpisy na Giseku ochrany a bezpe¢nosti pri praci a poZiarnej ochrany,

- ochrafiovat vlastnictvo $tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom $koly a chranit’ ho
pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuZitim,

- upozornit' ihned svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut vykonanie
prikazu, ak jeho splnenie je trestné alebo sa prie¢i zakonu a tito skuto¢nost’ ihned” oznamit’
vy$siemu nadriadenému.

Kazdy zamestnanec m4 tieto prava :

- pravo na odmenu za vykonani précu podla jej mnoZstva, akosti aspolotenského

vyznamu,

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

- poadovat pomdcky na plnenie danych tuloh a vykonanie potrebnych opatreni pre
bezpetnu pracu,

- dostat’ dovolenku na zotavenie v diZke a za podmienok stanovenych v Zakonniku prace,

- obozndmif sa sorganizainym, pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpednostnymi
a ostatnymi predpismi, vzfahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonavanej.



4. Kazdy vedici zamestnanec ma okrem prdv, povinnosti a zodpovednosti, ktoré boli
uvedené v predchadzajiicom bode d’alsie prava a povinnosti :

- poznat' tlohy achod préce, pdsobnost’ Skoly v rozsahu potrebnom na vykon Cinnosti
vlastnej funkcie,

- priebezne oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a tlohami, ktoré sa
dotykaja ich &innosti, prerokuvat’ s nimi zdvazné otazky tykajuce sa plnenia tychto tloh
a sledovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny,

- vydavat prikazy podriadenym zamestnancom,

- zastavit’ pracu, pokial by pokratovanie v praci mohlo ohrozit® Zivot alebo zdravie deti
zamestnancov, pripadne majetok Skoly,

- uplatiiovat zdsady odmefiovania za pricu podla platnych predpisov v navrhoch na
odmetiovanie.

Cldnok 5 — Zastupovanie
Riaditela $koly v $ase jeho nepritomnosti zastupuje povereny zastupca riaditel’a $koly.
Clénok 6 — Organizaéné ¢lenenie Skoly

gkgla sa ¢leni na tieto Utvary :
1. Skola
2. Administrativny a hospodarsky usek zamestnavatela — Obec Rudina.

Cldnok 7 — Riaditel Skoly

Obec ako Statutarny organ skoly kona v jej mene a vo vietkych jej veciach, spolupracuje
s riaditefom MS pri rozhodovani o zékladnych otazkach organizicie a €innosti Skoly.

Riaditel $koly zodpoveda :

- za dodr¥iavanie vieobecne zaviznych pravnych predpisov, za odbornli a pedagogicku
troveit vychovno — vzdeldvacej prace Skoly aza efektivne vyuZivanie prostriedkov
uréenych na zabezpe&enie Skoly,

- vykonéva kontrolnti a hospitatnu &innost podla vypracovaného planu,

- koordinuje pracu medzi $kolou a mzdovou u¢tovnickou,

- za hospodérenie a ugelné vyuZivanie pridelenych finannych prostriedkov a za vedenie
riadnej evidencie o ich Cerpani,

- za riadne hospodérenie s majetkom v uZivani alebo vlastnictve Skoly,

- za oboznamovanie podriadenych zamestnancov s prislu$nymi organizatnymi predpismi,
predpismi o bezpetnosti a ochrane zdravia pri praci, PO a CO,

- za pedagogicki a odbornt troveii a za vysledky prace skoly,

- za pravidelnu kontrolu plnenia planu prace 3koly a za jeho komplexné zhodnotenie na

konci Skolského roka,
- za pripravu podkladov pre nadriadené organy,
- za dodrZiavanie finanénej a rozpo&tovej discipliny, za Serpanie rozpo¢tu Skoly.

Riaditel 3koly riadi a kontroluje:

- pracu podriadenych zamestnancov a pravidelne hodnoti vztah zamestnancov k praci,
k pracovnému kolektivu a ich pracovné vysledky,

- dodr¥iavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej poruSenia vyvodzuje
dosledky v zmysle Zakonnika prace.



Riaditel’ $koly rozhoduje :

- o prijati alebo neprijati dietata do materskej Skoly,

- 0 ukon&eni dochadzky diet'at’a z ddvodu opakovaného porudovania Skolského poriadku,

- oderpani dovolenky, néahradného volna, pracovného volma bez néhrady mzdy
a pracovného vol'na pri kratkodobych prekaZkach v préci,

- 0 prideleni prace nadcas,

- 0 priznani a odiiati osobnych priplatkov zamestnancov,

- 0 odmenach,

- o prevadzke poas hlavnych a vedlajSich prazdnin.

Riaditel’ Skoly urcuje :

- uvizky pedagogickych zamestnancov,

- pracovnu naplii pre vetkych zamestnancov Skoly,

- terminy pracovnych porad a pedagogickych rad,

- koordinatorov pre jednotlivé oblasti suvisiace s ¢innostou Skoly.

Riaditel’ $koly schvaluje :
- rezim diia,
- organizovanie $kolskych vyletov.

Riaditel’ Skoly vydava :
- $kolsky poriadok MS,
- prikazy, pokyny, usmernenia.

Clénok 8 — Povereny pedagogicky zdstupca Skoly

1. Zastupuje riaditel'a $koly v &ase jeho nepritomnosti :

- dava navrhy na zlepSenie Grovne prace $koly,

- eviduje dochadzku zamestnancov,

- vedie evidenciu zamestnancov pri kratkodobej nepritomnosti,
- zabezpeduje zastupovanie za nepritomnosti zamestnancov,

- sleduje &erpanie dovolenky a mnoZstvo nadCasove;j price,

- sleduje &istotu a hygienu na celom pracovisku,

- kontroluje pracu upratovacky.

Cldanok 9 — Obec

Obec v zmysle zédkona &. 416/2001 Z.z. o prechode niektorych posobnosti z organov Statnej
spravy na obce a na vysSie izemné celky CLXIL §4:

- zriad’uje a zruSuje Skoly a Skolské zariadenia,

- v oblasti investicii zostavuje plan a rozpodet pre Skoly a Skolské zariadenia, ktorych je

zriad'ovatel'om,

- vykonéava spravu $kol a Skolskych zariadeni, na uskuto¢nenie vychovno — vzdelavacieho
procesu zabezpecuje :

a) priestory a materialno — technické vybavenie,

b) didakticku techniku pouZivani vo vychovno — vzdelavacom procese,

c) finan¢né prostriedky na prevadzku a Gdrzbu,

d) investiéné prostriedky zo $tatneho rozpodtu a z vlastnych zdrojov,



- vykonava kontrolu hospodarenia $koly s finanénymi a materidlnymi prostriedkami, ktoré
$kole pridelia podla osobitého predpisu, kontrolu u¢elnosti hospodarenia s majetkom obce
v sprave Skoly.

- zabezpetuje podmienky na stravovanie deti,

- vykonava $tatnu spravu v druhom v druhom stupni vo veciach Skolského zariadenia,
ktorého je zriadovatefom a v ktorom rozhodol riaditel’ v prvom stupni podla § 3 ods. 11.,
okrem pism. c),

- spractiva a poskytuje informécie v oblasti vychovy a vzdelavania vo svojej posobnosti
organom §tatnej spravy a verejnosti,

- prerokuiva s radou $koly a riaditelom MS:

a) koncepciu rozvoja $koly a $kolského zariadenia,

b) rozpodet a materialno — technické podmienky na ¢innost $koly, Skolského zariadenia,

¢) personalne, materidlne a socialne podmienky zamestnancov Skoly , Skolského zariadenia,
d) poZiadavky obce na skvalitnenie starostlivosti o deti a vychovno — vyu€ovacie sluzby
poskytované v $kole a spdsob thrady nikladov zvySenych z tohto dovodu,

e) spravu o vysledkoch vychovno — vzdelavacieho procesu v $kole,

- pridel'uje finaniné prostriedky materskej Skole podla osobitého predpisu a vykonava
kontrolu hospodarenia s tymito finanénymi prostriedkami,

- vybavuje staznosti, podnety a peticie obéanov a zdkonnych zastupcov Skoly.

Starosta obce je priamo nadriadeny riaditeFovi materskej Skoly a zodpoveda predovSetkym
za zabezpecenie tychto ¢innosti :

- komplexné zabezpedovanie tatistiky, GCtovnictva, rozpotovnictva a financovania,

- vykonavanie ekonomickych rozborov, sledovanie ekonomickych ukazovatelov,
podévanie navrhov na zostavovanie rozpo¢tu Skoly, na dpravu rozpo¢tu ana opatrenia
zabezpedujice splnenie uloh rozpottu,

- samostatné zabezpetovanie zloZitych spravnych a ekonomickych agend.

Dalej v ramci uvedenych &innosti, ale aj mimo nich zodpoveda za zabezpedenie :

- vedenia uétovnictva podla platnych predpisov,

- zabezpeduje styk s bankou,

- vyhotovenie u¢tovnej uzavierky a Statistickych vykazov,

- vybavuje agendu spojenii so spravou budovy, vedie majetkovo — pravnu agendu
a evidenciu nehnutel'nosti 3koly,

- vyhotovuje prehl'ady o stave majetku Skoly,

- spractiva vysledky inventarizcie, sumarizuje navrhy na vyradenie majetku Skoly,

- sleduje Eerpanie mzdového rozpoctu,

- zabezpetuje realizdciu verejného obstaravania tovarov asluZieb, vedie komplexnu
dokumentaciu v stilade s platnymi predpismi,

- zabezpeduje posudenie potrebnej dokumenticie technického charakteru a zabezpetuje
Giplnost’, spravnost’ a dochvilnost’ plnenia loh v dodévatel'sko — odberatel'skych vztahoch

a sudasne kontroluje &erpanie rozpo¢tu investiénej vystavby,

- prebera pracu od dodéavatelov,

- sleduje a vykonava platby na zéklade hospodarskych zmluv,

- vedie knihy objednavok a faktar, robi ich zG¢tovanie,

- stard sa o véasné a hospodarske udrZiavanie celého objektu, zabezpeCuje nevyhnutné
opravy,

- sleduje a po kazdom odpise vyhodnocuje spotrebu vody, tepla, elektriny, plynu,

- sleduje platnost’ revizii a zabezpecuje ich vykonanie,

- robi vytitovanie sluzobnych ciest, vedie ich evidenciu,



- vedie evidenciu erpania mimo mzdovych prostriedkov,

- zastupuje $kolu v dafiovom konani,

- zabezpetuje zdkonné poistenie organizacie za Skodu v prislu$nej poistovni,

- vedie agendu socialneho fondu,

- zamestnancom zabezpetuje osobné ochranné prostriedky podl'a normativov, eviduje ich
a dba o ich ucelné vyuzitie.

CAST IIL
Clénok 10 — Poradné orgdny a komisie

1. Poradnymi organmi riaditel'a Skoly su :
a) Pedagogicka rada
Zvolava ju riaditel’ Skoly. Jej €lenmi st vietci pedagogicki zamestnanci 3koly.
b) Rodi¢ovska rada Skoly
Je iniciativnym organom rodigov deti koly. Jej &lenmi su zéstupcovia rodi€ov, obecneho
zastupitel'stva, pedagogickych a prevadzkovych zamestnancov.
¢) Metodické zdruZenie
Schodzu zvolava jeho vediica a jej Elenmi st vietci pedagogicki zamestnanci.

2. Komisia :

InventarizaCna :

Je organ zloZen4 zo zamestnancov $koly a zastupcu z obecného zastupitel'stva, plni ulohy
v hospodarskej oblasti. Jej zloZenie stanovuje zriad'ovatel.

CAST Iv.
Zaverecné ustanovenie

Organiza¢ny poriadok je zavizny predpis, ktory stanovuje vztahy materskej Skoly k jej
zriadovatePovi — Obci Rudina, pracovno — pravne vztahy a daldie vztahy suvisiace
s prevadzkou Skoly.

Sugast’'ou organizatnej normy je :

- Zriad’ovacia listina,

- Statat Skoly

- Zakon SNR &. 596/2003 Z.z. o $tatnej sprave v $kolstve a Skolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zakonov,

- Zakon SNR &. 416/ 2001 Z.z. o prechode niektorych pdsobnosti z organov Statnej spravy
na obce a na vySSie izemné celky,

- Zakon NR SR &. 254/2008 o vychove a vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych
zékonov ( 3kolsky zéakon ), 5

- Vyhlaska MS SR &. 306/2008 Z.z. o materskej $kole v zneni vyhlasky MS SR €. 308/2009
Z.z.



CAST V.

Tento organizaény poriadok nadobiida platnost’
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