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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Tento pracovny poriadok upravuje pracovnopravne vztahy, pracovnu disciplinu, organizaciu prace,
pracovny Cas, povinnosti a zodpovednost’ zamestnancov Materskej Skoly Dubové 82,Dubové.

Pracovny poriadok je zavéazny pre vsetkych zamestnancov materskej $koly v rozsahu ich pracovného
zaradenia a pracovnej naplne.

Pracovny poriadok sa uplatituje v stlade s platnymi v§eobecne zavaznymi pravnymi predpismi
Slovenskej republiky, najmé Zakonnikom prace, pravnymi predpismi upravujicimi postavenie
pedagogickych zamestnancov, §kolsky zakon, predpismi o Statnej sprave v Skolstve, BOZP, ochrane
osobnych udajov a d’al§imi predpismi vzt'ahujiicimi sa na ¢innost’ Skoly.

Ak sa ustanovenie pracovného poriadku dostane do rozporu s platnym pravnym predpisom, pouZije sa
prislusné ustanovenie pravneho predpisu.

Clanok 2
Organizacia materskej Skoly

Materska Skola Dubové 82,Dubové je jednotriednou materskou Skolou poskytujucou predprimarne
vzdeldvanie.

Materska Skola nema pravnu subjektivitu a jej zriad’ovatel'om je Obec Dubové.

V materskej §kole posobia traja zamestnanci: riaditel’ka, triedna uéitel’ka a zamestnanec vykonavajici
kumulovant funkciu upratovacky a kucharky.

Konkrétne pracovné ¢innosti zamestnancov upravuju ich pracovné zmluvy, pracovné néplne,
organiza¢né pokyny a prislusné pravne predpisy.

Vzhl'adom na jednotriednu organizaciu Skoly st zamestnanci povinni vzajomne spolupracovat’ a
zabezpecovat plynula, bezpecnt1 a riadnu prevadzku materskej Skoly.

Clanok 3
Riadenie materskej Skoly

Za pedagogické riadenie materskej Skoly zodpoveda riaditel'ka v rozsahu ustanovenom pravnymi
predpismi a zriad’ovacou dokumentaciou.

Riaditel’ka najma riadi a organizuje ¢innost’ materskej skoly, zabezpecuje dodrziavanie pravnych
predpisov, organizuje pracovny ¢as zamestnancov, urcuje pracovné tlohy a kontroluje ich plnenie,

zabezpecuje bezpecnost’ a ochranu zdravia deti a zamestnancov, vedie alebo zabezpecuje vedenie prislusnej
dokumentécie a komunikuje so zriad’ovatel'om a zdkonnymi zastupcami deti.

Riaditel’ka pri vykone svojej ¢innosti spolupracuje so zriad’ovatel'om.
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Clanok 4
Povinnosti zamestnancov

Kazdy zamestnanec je povinny vykonavat’ pracu osobne, riadne, zodpovedne a podl'a svojich schopnosti;
dodrziavat’ pracovnu disciplinu a pracovny ¢as; dodrziavat’ pokyny nadriadeného vydané v sulade s pravnymi
predpismi; chranit’ majetok Skoly a zriad’ovatel’a; dodrziavat’ BOZP a ochranu pred poziarmi; chranit’ zdravie
a bezpec€nost’ deti; zachovavat’ ml¢anlivost’ a chranit’ osobné tidaje; oznamovat’ nedostatky, Urazy a
bezpecnostné rizika; a spravat’ sa profesionalne, slusne a s reSpektom.

Clanok 5
Povinnosti pedagogickych zamestnancov

Pedagogicki zamestnanci vykonavaju vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ v stlade so Skolskym vzdelavacim
programom, triednym planovanim a platnymi pravnymi predpismi.

Pedagogicky zamestnanec zabezpecuje bezpenost’ a ochranu zdravia deti, reSpektuje ich individualne a
vekové osobitosti, vedie pozadovani pedagogicktl dokumentaciu, pripravuje a realizuje vychovno-
vzdelavaciu ¢innost’, spolupracuje so zakonnymi zastupcami a bezodkladne informuje riaditel’ku o zdvaznych
skuto¢nostiach tykajucich sa deti.

Pedagogicky zamestnanec nesmie opustit’ deti bez zabezpeéenia ich bezpecného dohl'adu inym
opravnenym zamestnancom.

Clanok 6
Kumulovana funkcia upratovacky a kucharky

Zamestnanec vykonava ¢innosti podl’a pracovnej naplne a pokynov riaditel’ky.

V oblasti upratovania najma udrziava Cistotu a hygienu priestorov, vykonédva pravidelné upratovanie,
pouziva Cistiace a dezinfekéné prostriedky bezpecne a dodrziava hygienické a bezpecnostné predpisy.

V oblasti stravovania vykondva ¢innosti podl'a pracovnej naplne, dodrziava hygienické zdsady pri
manipulécii s potravinami, osobntl hygienu, ¢istotu kuchynskych priestorov a pokyny zodpovednych oséb v
oblasti stravovania.

Pri subehu pracovnych ¢innosti postupuje tak, aby nebola ohrozena bezpecnost’ a zdravie deti ani
hygienicka bezpecnost’ stravovania.

Clanok 7
Pracovny c¢as
Prevadzka Materskej Skoly Dubové 82 je zabezpecena v pracovnych dnioch v Case 6:45 — 16:45 hod.

Pracovny cas jednotlivych zamestnancov sa urcuje rozvrhom pracovného €asu v sulade s pracovnymi
zmluvami a platnymi pravnymi predpismi.

Zamestnanec je povinny byt na pracovisku vcas tak, aby mohol zacat’ vykonavat’ pracu v urCenom case.



MATERSKA SKOLA DUBOVE 82, DUBOVE

Pracovny cas sa eviduje sposobom ur¢enym zamestnavatel'om. Prestavky na odpocinok a jedenie sa
poskytuju v sulade so Zakonnikom prace a s oh'adom na zabezpecenie riadnej prevadzky a bezpecnosti deti.

Clanok 8
Dochadzka a nepritomnost’ zamestnanca

Zamestnanec je povinny dodrziavat’ uréeny pracovny c¢as.

Ak zamestnanec nemoze nastipit’ do prace z dovodu prekazky v praci, oznami tito skuto¢nost’ bez
zbytoéného odkladu riaditel’ke.

Nepritomnost’ musi byt riadne preukazana v sulade s platnymi pravnymi predpismi.

Neospravedlnena nepritomnost’ v praci sa povazuje za porusenie pracovnej discipliny.

Clanok 9
Dovolenka

Cerpanie dovolenky sa uskuto¢fiuje podl'a Zakonnika prace a s prihliadnutim na potreby prevadzky
materskej Skoly.

Pri planovani dovoleniek sa prihliada najmé na zabezpecéenie prevadzky, potreby deti, moznost’
zastupovania a planované prerusenie prevadzky.

Clanok 10

Zastupovanie zamestnancov

Vzhl'adom na jednotriednu organizaciu materskej skoly je potrebné zabezpecit’ zastupovanie tak, aby
bola zachovana bezpecnost’ deti a riadna prevadzka.

Pri nepritomnosti zamestnanca sa zastupovanie zabezpecuje podl'a moznosti Skoly, zriad’ovatela a
platnych pravnych predpisov.

Ak nie je mozné bezpecne zabezpecit’ prevadzku, riaditel’ka bezodkladne informuje zriad’ovatel'a a
postupuje podl'a jeho pokynov.

Clanok 11
Bezpecnost’ a ochrana zdravia deti

Vsetci zamestnanci st povinni dbat’ na bezpe¢nost’ a ochranu zdravia deti.

Pedagogicky zamestnanec zabezpecuje dohl'ad nad det'mi pocas celej doby, pocas ktorej je za ne
zodpovedny.

Zamestnanec bezodkladne oznami riaditel’ke Graz diet’at’a, nahle zhorSenie zdravotného stavu, vznik
nebezpecne;j situacie alebo poskodenie zariadenia, ktoré méze ohrozit’ bezpecnost.
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Clanok 12

Pracovna disciplina

Zamestnanec je povinny dodrZiavat’ pracovnu disciplinu, najma riadne a v¢as dochadzat’ do prace, plnit’
pracovné ulohy, dodrziavat’ pokyny nadriadenych, BOZP a PO, chranit’ majetok a dodrziavat’ profesionalne
spravanie.

Pri poruseni pracovnej discipliny sa postupuje podl'a Zakonnika prace a d’alSich platnych pravnych
predpisov.

Clanok 13

Ochrana osobnych udajov a ml¢anlivost’
Zamestnanci st povinni zachovavat’ ml¢anlivost’ o osobnych a d’alSich chranenych udajoch, s ktorymi sa
oboznamili pri vykone prace.

Informacie o det'och a ich zdkonnych zastupcoch nesmi poskytovat’ neopravnenym osobam.

Dokumentacia a osobné tidaje sa spristupnuju iba opravnenym osobam. Povinnost’ ml¢anlivosti trva aj
po skonéeni pracovného pomeru v rozsahu ustanovenom pravnymi predpismi.

Clanok 14
Ochrana majetku

Zamestnanci st povinni chranit’ majetok skoly a zriad’ovatel'a pred poskodenim, stratou, zni¢enim alebo
zneuZzitim.

Zverené pracovné prostriedky pouzivaji na ucely stvisiace s vykonom prace, ak prislusné pravidla
neurcuju inak.

Poskodenie alebo stratu majetku zamestnanec bezodkladne oznami riaditel’ke.

Clanok 15

Komunikacia so zakonnymi zastupcami
Zamestnanci komunikuji so zakonnymi zastupcami profesiondlne, slusne a s reSpektom.

Informacie o vychove, vzdelavani a spravani dietat’a poskytuje predovsetkym pedagogicky zamestnanec.

Zavazné alebo konfliktné situacie riesi zamestnanec v spolupréci s riaditel'kou.

Clanok 16

Pracovné porady a odovzdavanie informacii
Zamestnanci su povinni zacastiovat’ sa pracovnych poréd a stretnuti, ak im to vyplyva z pracovného

zaradenia alebo pokynu nadriadeného.

Zamestnanci si pravidelne odovzdavaju dolezité informacie tykajuce sa bezpecnosti deti, zdravotného
stavu, organizacie, prevadzky, hygieny, stravovania a mimoriadnych udalosti.
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Clanok 17

Pracovné oblecenie a osobna hygiena
Zamestnanci su povinni dodrziavat’ zasady osobnej hygieny a Cistoty pracoviska.

Pri ¢innostiach v oblasti stravovania sa dodrziavaju osobitné hygienické poziadavky platné pre
manipulaciu s potravinami.

Pri praci sa pouzivaju ochranné pracovné prostriedky a pracovné oble¢enie podl'a charakteru prace.

Clanok 18

Z.akaz pozivania alkoholu a inych navykovych latok
Zamestnanec nesmie nastupit’ do prace pod vplyvom alkoholu alebo inej navykovej latky.

Pozivanie alkoholu a inych navykovych latok na pracovisku alebo poc¢as pracovného ¢asu je nepripustné.

Clanok 19

Kontrolna ¢innost’
Riaditel’ka kontroluje plnenie pracovnych povinnosti zamestnancov v rozsahu svojich kompetencii.

Kontrola sa zameriava najmé na pracovny ¢as, plnenie tloh, bezpecnost’ deti, hygienu, dokumentaciu a
dodrziavanie internych predpisov.

Clanok 20

St’aznosti a podnety zamestnancov
Zamestnanec mdze svoje pracovné podnety, pripomienky a staznosti uplatnit’ u riaditel’ky.

Ak sa podnet tyka konania riaditel’ky alebo ho nie je mozné vyrieSit’ na trovni materskej Skoly,
zamestnanec sa moze obratit’ na zriad’'ovatel’a.

Pri vybavovani staznosti sa postupuje podl'a prislusnych pravnych predpisov.

Clanok 21
ZavereCné ustanovenia

Tento pracovny poriadok je zavidzny pre vSetkych zamestnancov Materskej Skoly Dubové 82, Dubové
Kazdy zamestnanec musi byt’ s pracovnym poriadkom preukazatel'ne oboznameny.
Zmeny a doplnky pracovného poriadku sa vykonavaju formou pisomnych dodatkov.

Pracovny poriadok nadobuda i¢innost’ dilom ur€enym v zaverecnej ¢asti dokumentu, najskor po jeho
riadnom vydani a obozndmeni zamestnancov.
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Clanok 22
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Ucinnost’ a podpisy
Tento pracovny poriadok bol vydany pre Matersku skolu Dubové 82, Dubové a nadobuda tcinnost’

ADA: e

V Dubovom dfa: ......cooeeeeneeieiieeeeeeee e

Za zriad'ovatel'a — starosta/starostka Obce Dubové Riaditel’ka Materskej §koly Dubové 82, Dubové

Meno: .....Anna Janovicova......... Meno: .....Zuzana Brachnova........

Podpis: ...oooveeeececeee e Podpis: .o,
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Priloha ¢. 1
Z.aznam o oboznameni zamestnancov

Zamestnanci Materskej Skoly Dubové 82 potvrdzuji svojim podpisom, Ze boli s pracovnym poriadkom
oboznameni, jeho obsahu porozumeli a zavdzuju sa ho dodrziavat’.

Meno a priezvisko Pracovné zaradenie Datum Podpis
................................ Riaditel’ka MS
................................ Triedna ucitel’ka

................................ Upratovacka/kucharka

Priloha ¢. 2

Zakladné organizaéné pravidla jednotriednej MS

e Prevadzka MS: 6:45 — 16:45 hod.

e Za organizaciu vychovno-vzdelavacej ¢innosti zodpoveda riaditel’ka.

e Zabezpecnost deti po¢as vychovno-vzdelavacej ¢innosti zodpoveda pritomny pedagogicky zamestnanec
v rozsahu svojich povinnosti.

e Pri nepritomnosti zamestnanca sa zastupovanie zabezpecuje podl'a moznosti MS, zriad’ovatel’a a platnych
pravnych predpisov.

e Ziadny zamestnanec nesmie svojvolne opustit’ pracovisko spdsobom, ktory by mohol viest’ k ohrozeniu
deti alebo naruseniu prevadzky.

e Vsetci zamestnanci su povinni navzajom spolupracovat’ a bezodkladne si odovzdavat’ dolezité
informadcie.



