Materska $kola — Nova Ves nad Zitavou 55

ORGANIZACNY PORIADOK
MATERSKEJ SKOLY

Riaditel' Materskej $koly — Nova Ves nad Zitavou schvaluje tento organizatny poriadok.
Tymto sa rusi organiza¢ny poriadok platny do 28.02.2026.

Platnost’ organiza¢ného poriadku je od 01.03.2026.

V Novej Vsi nad Zitavou, 01.03.2026 Riad.: D. Kramarova

Prerokované a odsuhlasené v pedagogickej rade dna: 25.02.2026




ORGANIZACNY PORIADOK

Organizacny poriadok je zakladny vnutorny predpis, ktory urcuje organizaciu Skoly a definuje
zakladné pravidla riadenia Materskej $koly v Novej Vsi nad Zitavou. Upravuje organiza¢nu
Struktaru, zasady riadenia, metédy prace, pdsobnost a vnutorni pravomoc jednotlivych
utvarov v ramci organizacnej Struktiry na sSkole, prava a zodpovednost zamestnancov, jej

vnutorné a vonkajsie vztahy.

CL1

Zakladné ustanovenie o $kole

Nézov skoly : Materské skola

Adresa Skoly: Nova Ves nad Zitavou 55

E-mail: vicikovial @gmail.com

Web: materskaskolanovavesnadzitavou.webnode.sk
Tel. kontakt: 037/7884379

Pravna subjektivita: bez pravnej subjektivity

Zriad'ovatel’: OBEC-Nova Ves nad Zitavou 76

Pravne postavenie MS v Novej Vsi nad Zitavou je zabezpetované v zmysle origindlnych
zriad'ovatel'skych opravneni. Svoju Cinnost' financne zabezpeCuje na zaklade rozpoctu
vyéleneného zriad’ovatePom - Obec Nova Ves nad Zitavou, z prispevku zikonného
zastupcu diet’at’a ( v zmysle zdkona ¢. 245/2008 o vychove a vzdeldvani o zmene a doplneni
niektorych zdkonov a zakona ¢. 321/2025 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej

samosprave a v zneni a doplneni niektorych zdkonov) .

Organizacny poriadok je zdkladnou organizacnou normou materskej Skoly. Upravuje riadenie
a organizaciu, urcuje rozdelenie prace, organizaciu organov na Skole, prava a zodpovednost’

zamestnancov, vnutorné a vonkajsie vztahy v materskej skole.

V materskej Skole je zriadend aj vydajna Skolskd kuchyna, ktorda zabezpecuje rozdelenie a

pripravu jedal a napojov podl'a odporti¢anych noriem a receptlr pre Skolské stravovanie.


mailto:vlcikovia1@gmail.com

CL.2
Vseobecna ¢ast’

Predprimarne vzdeldvanie deti predskolského veku rozvija schopnosti a zruénosti v oblasti
sociadlno-emociondlnej, intelektudlnej, telesnej, moralnej, estetickej, utvara predpoklady na
d’alSie vzdeldvanie. Je ukonCené  absolvovanim posledného ro¢nika predprimarneho

vzdelavania.

Materska Skola je trojtriedna s celodennou a poldennou prevadzkou v ¢ase od 6:30h do
16:00h a 6:30h do 12:00h pre deti vo veku od 2,5 do 6 rokov, deti s povinnym predprimarnym
vzdeldvanim adeti s pokratovanim povinného predprimarneho vzdelavania. Zabezpecuje

viestranny rozvoj diet’at’a, pripravuje deti na vstup do ZS.

Triedy
- edukdcia sa realizuje v troch triedach. Riaditel’ka urci pre kazdu triedu triedneho ucitel’a,
ktory zodpoveda za vedenie (a spravnost’) triednej dokumentacie.

L. trieda: 20 deti vo veku 3 1.

II. trieda: 15 deti vo veku 4 — 5.

II1. trieda: 20 deti vo veku 5 -6 1.

Organizacia materskej Skoly, denny reZim st rozpracované v plane Skoly a v Skolskom

poriadku.

Matersku Skolu riadi aza jej Cinnost zodpovedd riaditelka, ktora do funkcie menuje
a z funkcie odvolava zriad’ovatel'. Riaditel'ka v stlade s §7, ods.1 zakona ¢. 321/2025 Z.z.
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave je Statutarnym organom Skoly, riadi ju, kona
v jej mene a zastupuje ju navonok. Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej,
kontrolnej, prévnej, personalnej cinnosti, zodpoveda za odborni a pedagogicki uroven

vychovno- vzdelavacieho procesu.
CL3
Poradné organy

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu

v materskej Skole posobia poradné organy:



3.1 Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je poradnym orgdnom riaditel'a, ktory prerokiiva pedagogicko-organizacné
otazky vychovno-vzdelavacej cCinnosti. Predsedom je riaditel’ Skoly, Clenmi su vSetci

pedagogicki zamestnanci Skoly, mozu byt’ aj odborni zamestnanci skoly.
Pedagogicka rada najmé preroktiva skolsky poriadok a Skolsky vzdelavaci program.

3.2 Metodické zdruzZenie je zriadené pre zlepSenie spoluprace medzi pedagogickymi
zamestnancami na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vzdelavacieho procesu. Za

veduceho metodického zdruzenia vymenuva riaditel’ skusené¢ho pedagogického zamestnanca.
3.3 Rada Skoly

Rada Skoly je iniciativny a poradny orgén , ktorého ¢lenmi je pedagogicky a nepedagogicky
zamestnanec Skoly, zdkonny zastupca deti a dvaja delegovani Clenovia obce. Riadi sa
pravidlami vyplyvajicimi z jej Statatu. Plni funkciu verejnej kontroly prace riaditel’ky Skoly
a ostatnych zamestnancov, ktori sa podielajii na vychovno-vzdelavacom procese v MS.
Ulohou rady $koly je pomoc pri spolupréci so zriadovatelom zabezpegit’ dostatoénti finanént
a materialnu pomoc. Rada Skoly nezasahuje do vychovno-vzdelavacieho procesu skoly, ale
pomaha vytvarat’ podmienky pre jeho priaznivy priebeh a podporuje ho. Prerokuva: Vyrocnu

spravu o VVC, SkVP, §kolsky poriadok.

CL4
Zakladné zasady, nastroje a metédy riadenia MS

1. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie
V cinnosti organizdcie sa uplatiuju tieto zdasady:
a) zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vediucim
zamestnancom (nadriadenym), ktord sa prejavuje vo vztahu k urovaniu
a ukladaniu pracovnych tloh a kontrole ich plnenia,
b) zédsada odbornej a metodickej prislusnosti, ktora sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucent,

c) zasada spoluprace pri zabezpeCovani ¢innosti a plneni tloh organizacie



2. Zakladné organizacné a riadiace normy

Za ucelom zabezpecCenia plnenia Gloh materskej Skoly a pre vnutornt koordinaciu ¢innosti

pracoviska sliizia organiza¢né a riadiace normy riaditel’a:
a) Organizacny poriadok
b) Pracovny poriadok
¢) Prevadzkovy poriadok
d) Roc¢ny plan kontrolnej ¢innosti
e) Evidencia st'aznosti
f) Evidencia Skolskych trazov deti
g) Evidencia pracovného ¢asu zamestnancov
h) Plan profesijného rastu vzdelavania pedagogickych zamestnancov
1) Prehl'ad o vychovno -vzdelavacej Cinnosti

J) Vedenie agendy spojenej s organizovanim Skolskych vyletov, exkurzii

a d’alSich aktivit
k) Evidencia poSty v registratirnom denniku
1) Zapisnice z rokovania pedagogickej rady a metodického zdruzenia
3. Metody riadiacej prace

a) perspektivnost’ a programovost’,
b) analytické ¢innost’ odbornej pedagogickej oblasti,
¢) hodnotenie a prijimanie zaverov do praxe,
d) spracovanie uloh pre spolupracu s odbornymi organmi,

e) informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach pedagogickej, pracovnej

porady, metodického zdruzenia.



CL5
Utvary organizaé¢nej §truktury a ich pdsobnost’
Jednotlivé utvary zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:
1. Utvar riaditela

Riaditel’ka Skoly organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravne;,
personalnej Cinnosti. Zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zdvaznych pravnych predpisov,
SKVP, za odbornt a pedagogicku Groven vychovno-vzdelavacej ¢innosti $koly, efektivne

vyuzivanie finan¢nych prostriedkov.

1.1 Vykonava:

a) Statnu spravu na useku predprimarneho vzdeldvania,

b) funkciu odborného garanta adaptaéného vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov materskej Skoly, ak  nezamestnava ucitela s druhou
atestaciou

c) funkciu predsedu skiSobnej komisie na ukoncenie adaptacného
vzdeldvania pedagogického zamestnanca,

d) uvadzanie za¢inajiceho pedagogického zamestnanca materskej skoly,

e) hodnotenie vysledkov, naroCnost’” a kvalitu vykonu pracovnej c¢innosti
pedagogickych zamestnancov.

1.2 Rozhoduje v stlade s §37, ods.1 zdkona 321/2025 Z. z. o §tatnej sprave v skolstve
a Skolskej samosprave o :

a) prijati,

b) prijati s ur€enim adaptacného pobytu alebo diagnostického pobytu,

¢ )prijati prestupom,

d) prijati prestupom s ur¢enim adaptacného pobytu alebo diagnostického pobytu,
e) preruSeni dochadzky do skoly, ak nejde o povinné predprimarne vzdelavanie,

f) oslobodeni od povinnosti dochddzat’ do $koly diet’at’a, ktorému zdravotny stav neumoziuje
vzdelavat’ sa, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,

g) oslobodeni od povinnosti dochadzat’ do Skoly a povoleni individudlneho vzdelavania, ak
ide o povinné predprimarne vzdelavanie,

h) povoleni vzdeldvania v Skole mimo izemia Slovenskej republiky, ak ide o povinné
predprimarne vzdeldvanie,



1) povoleni vzdelavania v §kole zriadenej inym Statom na uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitel'ského uradu prislusného statu, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

J) povoleni individudlneho vzdelavania v zahranici, ak ide o povinné predprimarne
vzdelavanie,

k) povoleni vzdelavania v Eurépskych skolach, ak ide o povinné predprimarne vzdelavanie,
1) pokracovani plnenia povinného predprimarneho vzdelavania,

m) pred¢asnom skonceni predprimarneho vzdelavania, ak nejde o povinné predprimarne
vzdelavanie.

1.3 Zodpoveda za:
a) vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu,

b)vypracovanie = prevadzkového  poriadku,  organizatného  poriadku,  Skolského
a prevadzkového poriadku, planu vnutroSkolskej kontroly...,

c) zabezpecenie a vedenie centralneho registra v stlade s § 76 az § 78 zakona ¢. 138/2019 Z. z

d) dodrziavanie vSeobecne zadviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s prevadzkou skoly,
e) vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami,

f) odborny rast zamestnancov Skoly,

g) vytvaranie vhodnych pracovnych podmienok

h) dodrziavanie prdvnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci
a poziarnej ochrane,

1) pracu nadcas, €as Cerpania ndhradného vol'na, pripadne o vhodnejSej Uprave pracovného
Casu,

j) vnltornu organizaciu Skoly vratane rozdelenia deti do tried

k)za vymenovanie c¢lenov skiSobnej komisie na ukoncenie adaptacného vzdelavania

zacinajucich pedagogickych zamestnancov,

1) za poskytnutie pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizacné vzdeldvanie
vzmysle § 57 a § 90d ods. 12 zakona ¢. 138/2019 Z. z. av zmysle planu profesijného

rozvoja a vydava potvrdenie o aktualizatnom vzdelavani na ziadost’ zamestnancov,



m) za vypracovanie jednoduchého programu adaptacného vzdelavania pedagogickych

zamestnancov materskej Skoly

1.4 Kontroluje:

a) vychovno — vzdelavaci proces

b) pisomnu agendu, dokumentaciu materskej Skoly

1.5. Vydava:

a)
b)
©)

d)

g)

organizacny poriadok skoly,

prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

Skolsky poriadok materskej Skoly po prerokovani s organmi Skolskej samospravy
a v pedagogickej rade,

Skolsky vzdelavaci program, po prerokovani v pedagogickej rade skoly a v rade Skoly,
ktory si moze zriad’'ovatel’ vyziadat,

sthlas na uskutoc¢iiovanie predprimarneho vzdelavania v materskej Skole aj s priamou
ucast’ou zdkonnych zéastupcov na vychove a vzdelavani,

ro¢ny plan profesijného rozvoja v zmysle § 40 ods. 4 ¢. 138/2019 Z. z. po prerokovani

v pedagogickej rade, so suhlasom zdstupcov zamestnancov apo schvéleni

zriad’ovatel'om,

pedagogickym zamestnancom materskej Skoly protokol o ukonceni adaptacného
vzdelavania za¢inajiceho pedagogického zamestnanca,
pedagogickym zamestnancom materskej Skoly potvrdenie o absolvovani programu

aktualizacného vzdelavania po absolvovani aktualizaéného vzdelavania.

1.6 Urcuje

triednictvo v kazdej triede

veduceho metodického zdruZenia

1.7 Predklada zriad’ovatelovi na schvdlenie a Rade Skoly na vyjadrenie

- navrh Skolského vzdelavacieho programu, ak si ho zriad'ovatel’ vyZiada

- plan profesijného rastu PZ,

- vyro¢nu spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti.



1.8 Zrusuje:

e povolenie individualneho vzdeldvania diet’ata:
- na ziadost’ zdkonného zastupcu diet’at’a,
- ak zakonny zastupca nezabezpeci absolvovanie overenia osobnostného rozvoja
diet’at’a,
- ak diet’a na konci hodnotiaceho obdobia nedosiahlo o¢akavany pokrok alebo

- na navrh hlavného Skolského inSpektora.

2. Pedagogicky utvar

Ucitelka

a)

zodpovedd za spravnost’ a uplnost’ pedagogickej dokumentacie a d’alSej dokumentécie
tykajucej sa deti /osobny spis diet’ata, dochadzka, diagnostika.../,

spolupracuje so zakonnym zastupcom, pedagogickymi zamestnancami

poskytuje pedagogické poradenstvo,

utvara podmienky pre dieta so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami,

poskytuje podporné opatrenia detom na trovni 1. a 2. stupna.

3. Prevadzkovy utvar

Upratovacka

a)

b)

©)
d)

e)

2)

zabezpecuje prevadzku Skoly v zmysle beznej kontroly vodovodného, elektrického
a plynového pripojenia, nahlasenia poruchy...

kontroluje zatvorenie okien, uzamknutie dveri po odchode zbudovy, spustenie
bezpec¢nostného alarmu,

zabezpeduje upratovanie budovy MS, dezinfekciu priestorov podl'a sanitaéného planu ,
vykonava udrzbarske prace, okrem tych , ktoré vyzaduju odborny zasah,

stard sa o Skolsky dvor (okrem kosenia), prekopavanie pieskoviska, kontroluje herné
prvky, nahlasuje riaditel’ke ich poskodenie,

zabezpecCuje rozkladanie a uskladnenie leZzadiel, postelného pradla, prezliekanie
postel'nej bielizne deti,

zabezpecuje pitny rezim deti v triedach pocas dna,



h) pocas letnych prazdnin prevadza velké upratovanie,

i) plni d’alSie ulohy podla priebeznych prikazov riaditel’ky Skoly.

4. Utvar $kolského stravovania -vydajne
Kuchadrka
a) zodpoveda za kvalitu stravy v stanovenej gramazi,
b) zabezpecuje pitny rezim v priebehu dia k jedlam,
¢) udrziava poriadok v kuchyni, dodrziava pravidelnu ¢istotu a dezinfekciu priestorov,

d) dopifa si vedomosti o spravnej vyzive a priprave jedal.

CL6
Sprava majetku

Hnutelny a nehnutelny majetok Materskej $koly v Novej Vsi nad Zitavou je nadobudnuty od
zriad'ovatela delimitaciou. Majetok Skoly je vedeny v inventdrnom zozname, za evidenciu

zodpoveda riaditel’ Skoly.

CL.7
Zamestnanci Skoly

Zamestnanci materskej Skoly st povinni plnit’ si svoje povinnosti vyplyvajice z pracovno-
pravnych vztahov, pracovnej naplne.
Prava a povinnosti st rozpracované v Skolskom poriadku MS-Nova Ves nad Zitavou.
Préva zamestnancov v zmysle Zakonnika prace, vyplyvajice z pracovnych zmluv:

a) pravo na odmenu za vykonant pracu,

b) zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri préaci, na odpocinok a zotavenie po praci,

¢) pozadovat’ pomdcky, ktoré s potrebné pre bezpecnu pracu,



d) dostat dovolenku na zotavenie v dizke aza podmienok stanovenych v Zakonniku
prace.

CL8
Zaverecéné ustanovenie

Organiza¢ny poriadok Materskej §koly v Novej Vsi nad Zitavou je zavizny pre vietkych

zamestnancov $koly. Pripadné potrebné zmeny budu realizované dodatkom.



