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           ORGANIZAČNÝ PORIADOK
Materská škola – Óvoda Ružový háj
A Rózsaligeti Óvoda szervezeti szabályzata

	1. Názov školy
	Materská škola – Óvoda

	2. Adresa
	Dunajská Streda, Ružový háj 1359/19

	3. Telefónne číslo
	0918/607 364

	4. Elektronická adresa
	msruzovyhaj@dunstreda.sk

	5. Vedúci zamestnanec školy
	Andrea Váradyová – riaditeľka MŠ

	6. Prerokovaný so zamestnancami
	26.08.2026




Riaditeľka Materskej školy – Óvoda Ružový háj, Andrea Váradyová, Dunajská Streda, schvaľuje tento organizačný poriadok.
Týmto sa ruší organizačný poriadok zo dňa 02.09.2019.
Platnosť a účinnosť organizačného poriadku od: 01.09.2026

Dunajská Streda, 26.08.2026
	………………………..
Andrea Váradyová
	riaditeľka materskej 	
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ČASŤ I. VŠEOBECNÉ USTANOVENIA
Čl. 1 – Účel organizačného poriadku
1. Organizačný poriadok je základným vnútorným organizačným predpisom Materskej školy – Óvoda Ružový háj, Ružový háj 1359/19, Dunajská Streda.
2. Upravuje vnútornú organizáciu školy, organizačnú štruktúru, pôsobnosť jednotlivých pracovných miest, zásady riadenia, zastupovanie, pracovné vzťahy, tok informácií, kontrolnú činnosť a základné pravidlá spolupráce so zriaďovateľom a zákonnými zástupcami detí.
3. Organizačný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov školy v rozsahu ich pracovného zaradenia a pracovnej náplne.
4. Podrobnosti, ktoré upravujú osobitné vnútorné predpisy, sa riadia týmito predpismi; tento organizačný poriadok ich nenahrádza.
vnútornú organizáciu a riadenie školy
kompetencie a zodpovednosť zamestnancov
pravidlá spolupráce a komunikácie
zásady bezpečnej prevádzky a kontroly

Čl. 2 – Právne postavenie školy
1.  Materská škola – Óvoda Ružový háj 1359/19, Dunajská Streda zabezpečuje predprimárne vzdelávanie v súlade s platnými právnymi predpismi, najmä so zákonom č. 321/2025 Z. z. o školskej správe a o zmene a doplnení niektorých zákonov. 
2.  Zriaďovateľom materskej školy je Mesto Dunajská Streda. 
3.  Materská škola nie je samostatným právnym subjektom. Z hľadiska organizačného a hospodárskeho riadenia patrí pod svojho zriaďovateľa, prípadne pod inú právnickú osobu určenú zriaďovateľom. 
4.  Právne úkony, hospodárenie a správa majetku sa vykonávajú v rozsahu stanovenom právnymi predpismi a v zodpovednosti zriaďovateľa alebo ním poverenej osoby. 
5. Činnosť materskej školy sa riadi najmä: 
· platnými všeobecne záväznými právnymi predpismi, 
· zriaďovacou listinou, 
· pokynmi a rozhodnutiami zriaďovateľa, 
· školským vzdelávacím programom, 
· školským poriadkom, 
· pracovným poriadkom, 
· organizačným poriadkom, 
· ostatnými internými predpismi materskej školy.
Čl. 3 – Základné identifikačné údaje
Názov: Materská škola – Óvoda Ružový háj.
Sídlo: Ružový háj 1359/19, 929 01 Dunajská Streda.
IČO: 00305383.
Zriaďovateľ: Mesto Dunajská Streda.
Sídlo zriaďovateľa: Hlavná 50/16, 929 01 Dunajská Streda.

4. Prevádzka materskej školy je stanovená v čase od 6:30 hod. do 17:00 hod. na základe rozhodnutia zriaďovateľa.
5. Stravovanie detí je zabezpečované dodávateľom Gastro DS podľa osobitných pravidiel, zmluvných podmienok a prevádzkového poriadku.
ČASŤ II. POSLANIE A HLAVNÉ ÚLOHY MATERSKEJ ŠKOLY
Čl. 4 – Poslanie školy
1.  Materská škola zabezpečuje predprimárne vzdelávanie detí podľa platných právnych predpisov a vlastného školského vzdelávacieho programu. 
2.  Jej poslaním je vytvárať bezpečné, podnetné a prijímajúce prostredie, v ktorom sa podporuje všestranný rozvoj dieťaťa, najmä: 
· rozvoj osobnosti, samostatnosti a sebaobslužných návykov, 
· sociálny a emocionálny rozvoj, 
· komunikačné schopnosti a schopnosť spolupracovať, 
· pohybové a poznávacie schopnosti, 
· tvorivosť a samostatné myslenie, 
· osvojovanie základných návykov a hodnôt, 
· príprava dieťaťa na ďalšie vzdelávanie. 
3.  Výchova a vzdelávanie sa uskutočňujú s ohľadom na vek, individuálne možnosti, potreby, schopnosti a tempo vývinu každého dieťaťa.
Čl. 5 – Hlavné úlohy
1. Materská škola zabezpečuje predprimárne vzdelávanie podľa školského vzdelávacieho programu.
2. Organizuje denný režim, vzdelávacie aktivity, pobyt vonku, odpočinok, stravovanie a ďalšie činnosti tak, aby boli primerané veku detí a bezpečnostným podmienkam.
3. Spolupracuje so zákonnými zástupcami, zriaďovateľom, poradenskými zariadeniami a ďalšími partnermi podľa potreby.
4. Venuje pozornosť prevencii diskriminácie, segregácie, násilia, zanedbávania a iného ohrozovania práv a bezpečia detí.
ČASŤ III. ORGANIZAČNÁ ŠTRUKTÚRA
Čl. 6 – Základné organizačné členenie
1. Za riadenie materskej školy zodpovedá riaditeľka. 
2. Vnútorné organizačné usporiadanie materskej školy pozostáva najmä z týchto častí: 
A. Vedenie materskej školy
· riaditeľka, 
· zástupkyňa riaditeľky. 
B. Pedagogickí zamestnanci
· učiteľky materskej školy, 
· pedagogický asistent, 
· ďalší pedagogickí zamestnanci podľa aktuálnych potrieb a personálnych možností. 

C. Prevádzkoví zamestnanci
· zamestnanci zabezpečujúci upratovanie, 
· zamestnanci zodpovední za prevádzku a údržbu, 
· prípadní ďalší prevádzkoví zamestnanci podľa organizačných potrieb. 
D. Stravovanie
· stravovanie detí a zamestnancov je zabezpečené externým dodávateľom Gastro DS, s.r.o.,
· zamestnanci externého dodávateľa zabezpečujú prípravu a výdaj stravy, 
· zamestnanci materskej školy sa pri objednávaní a evidencii stravy riadia dohodnutými pravidlami. 
3. Konkrétne personálne obsadenie a rozdelenie pracovných úloh sa určuje podľa aktuálnych potrieb materskej školy, schváleného počtu zamestnancov a finančných možností zriaďovateľa.
Čl. 7 – Zásady organizačných vzťahov
1. Každý zamestnanec má určeného priameho nadriadeného a pozná rozsah svojich kompetencií.
2. Zamestnanec plní pokyny nadriadeného, ak sú vydané v súlade s právnymi predpismi a pracovným zaradením.
3. Pri nejasnosti alebo prekrývaní kompetencií je zamestnanec povinný bezodkladne požiadať o usmernenie riaditeľku alebo jej zástupkyňu.
ČASŤ IV. RIADITEĽKA MATERSKEJ ŠKOLY
Čl. 8 – Postavenie a zodpovednosť riaditeľky
1. Riaditeľka je vedúcou pedagogickou zamestnankyňou a riadi činnosť materskej školy v rozsahu ustanovenom právnymi predpismi. 
2. Riaditeľka zodpovedá najmä za: 
· pedagogické riadenie, 
· odbornú úroveň výchovy a vzdelávania, 
· organizáciu prevádzky, 
· plnenie školského vzdelávacieho programu, 
· dodržiavanie školského poriadku, 
· bezpečnosť a ochranu zdravia detí, 
· pracovnoprávne vzťahy v rozsahu svojej pôsobnosti, 
· vedenie dokumentácie, 
· kontrolnú činnosť, 
· hospodárne využívanie zverených prostriedkov v rozsahu svojej pôsobnosti. 
3. Riaditeľka pri riadení školy spolupracuje so zriaďovateľom, radou školy, pedagogickou radou, zamestnancami, zákonnými zástupcami detí a ďalšími partnermi školy.

Čl. 9 – Hlavné úlohy riaditeľky
Riaditeľka najmä:
a) zabezpečuje riadenie a organizáciu činnosti materskej školy,
b) pripravuje, vydáva a aktualizuje vnútorné predpisy školy,
c) dohliada na uplatňovanie všeobecne záväzných právnych predpisov,
d) prijíma rozhodnutia v záležitostiach patriacich do jej pôsobnosti,
e) zabezpečuje personálne obsadenie školy podľa schválených možností,
f) sleduje plnenie pracovných povinností zamestnancov,
g) zvoláva a vedie pedagogické porady,
h) zabezpečuje riadny pedagogický dohľad nad deťmi,
i) prijíma opatrenia na ochranu osobných údajov,
j) vytvára podmienky na odborný a profesijný rozvoj zamestnancov,
k) kontroluje úroveň a kvalitu výchovy a vzdelávania,
l) rieši so zriaďovateľom otázky týkajúce sa prevádzky a organizácie materskej školy,
m) prijíma a vybavuje podnety a sťažnosti v rozsahu svojich kompetencií,
n) plní aj ďalšie úlohy vyplývajúce z platných právnych predpisov a pokynov zriaďovateľa.
Čl. 10 – Rozhodovanie a delegovanie úloh
1. Riaditeľka môže písomne alebo preukázateľným pracovným pokynom poveriť zamestnanca vykonaním konkrétnej úlohy.
2. Poverením úlohy sa neprenáša celková zodpovednosť riaditeľky za riadenie školy, ak právny predpis neurčuje inak.
3. Poverený zamestnanec je povinný informovať riaditeľku o splnení úlohy a o zistených problémoch.
ČASŤ V. ZÁSTUPKYŇA RIADITEĽKY
Čl. 11 – Postavenie zástupkyne
  Zástupkyňa riaditeľky pomáha pri riadení materskej školy a plní úlohy vyplývajúce z poverenia riaditeľky a zo svojej pracovnej náplne. 
  Zástupkyňa riaditeľky počas neprítomnosti riaditeľky vykonáva určené zastupujúce činnosti v rozsahu určenom riaditeľkou a písomným poverením. 
  Zástupkyňa riaditeľky vykonáva svoje právomoci v stanovenom rozsahu. Pri závažných otázkach informuje riaditeľku a postupuje podľa jej pokynov.
Čl. 12 – Konkrétne úlohy zástupkyne
Zástupkyňa riaditeľky najmä:  
  spolupracuje pri organizácii pedagogickej činnosti, 
  zabezpečuje organizáciu zastupovania neprítomných pedagogických zamestnancov, 
  spolupracuje s učiteľkami a ostatnými pedagogickými zamestnancami, 
  koordinuje pedagogickú dokumentáciu v rozsahu určenom riaditeľkou, 
  plní ďalšie úlohy podľa pokynov a poverenia riaditeľky. 
ČASŤ VI. PEDAGOGICKÍ ZAMESTNANCI
Čl. 13 – Základné povinnosti pedagogických zamestnancov
1. Pedagogický zamestnanec vykonáva výchovno-vzdelávaciu činnosť odborne, zodpovedne, s rešpektom k dieťaťu a v súlade so školským vzdelávacím programom.
2. Je povinný pripraviť a realizovať činnosti primerané veku, schopnostiam a potrebám detí.
3. Pedagogický zamestnanec je počas výkonu práce povinný venovať pozornosť deťom, aktívne sledovať ich bezpečnosť a predchádzať rizikovým situáciám.
dodržiavať denný režim a organizáciu triedy,
viesť určenú pedagogickú dokumentáciu,
informovať rodičov vecne a kultivovane,
spolupracovať s kolegami a asistentom,
bezodkladne hlásiť úrazy, incidenty a iné závažné skutočnosti,
    zúčastňovať sa pedagogických rád a pracovných porád, 
    plniť pokyny nadriadeného vydané v súlade s právnymi predpismi.
Čl. 14 – Organizácia práce v triede
1. Pedagogickí zamestnanci sa pri práci striedajú podľa schváleného pracovného a služobného rozvrhu.
2. Pri odovzdávaní triedy si odovzdávajú informácie o počte detí, zdravotnom stave, dôležitých udalostiach, individuálnych potrebách a organizačných úlohách.
3. Trieda nesmie zostať bez zabezpečeného pedagogického dohľadu, ak sa v nej nachádzajú deti.
ČASŤ VII. PEDAGOGICKÝ ASISTENT
Čl. 15 – Postavenie pedagogického asistenta
1. Pedagogický asistent podporuje pedagogického zamestnanca pri výchove a vzdelávaní a pri vytváraní podmienok pre zapojenie detí do činností.
2. Pedagogický asistent pracuje podľa pokynov pedagogického zamestnanca a v súlade so svojou pracovnou náplňou.
3. Pedagogický asistent nenahrádza učiteľa a samostatne nerozhoduje o pedagogických otázkach, ktoré patria do kompetencie učiteľa alebo riaditeľky.
Čl. 16 – Úlohy asistenta
Pedagogický asistent môže najmä:
  pomáhať pri organizácii činností a presunoch detí, 
  podporovať deti pri sebaobsluhe a zapájaní sa do aktivít, 
  pomáhať pri príprave pomôcok a úprave prostredia, 
  sledovať možné bezpečnostné riziká a upozorňovať na nich učiteľa, 
  spolupracovať pri poskytovaní individuálnej podpory deťom, 
  zachovávať mlčanlivosť o osobných údajoch a informáciách týkajúcich sa detí.
ČASŤ VIII. PREVÁDZKOVÍ ZAMESTNANCI
Čl. 17 – Všeobecné povinnosti
1. Prevádzkoví zamestnanci zabezpečujú čistotu, hygienu, poriadok, bezpečnosť a plynulú prevádzku priestorov podľa pracovnej náplne. 
2. Pri práci sú povinní dodržiavať hygienické, bezpečnostné a protipožiarne pravidlá, používať pridelené ochranné pracovné prostriedky a plniť pracovné úlohy podľa pracovnej zmluvy, pracovnej náplne a pokynov nadriadeného. 
3. Prevádzkoví zamestnanci sú povinní najmä: 
- chrániť majetok materskej školy, 
- udržiavať zverené priestory a zariadenia, 
- dodržiavať určený pracovný čas, 
- zachovávať mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedeli pri výkone práce. 
4. Zistené poruchy, poškodenia, nebezpečné predmety alebo hygienické nedostatky bezodkladne oznámia riaditeľke alebo zástupkyni.
Čl. 18 – Pohyb prevádzkových zamestnancov v triedach
1. Prevádzkoví zamestnanci vstupujú do tried tak, aby nenarušovali výchovno-vzdelávaciu činnosť a aby bola zachovaná bezpečnosť detí.
2. Čistiace prostriedky, náradie a iné nebezpečné predmety musia byť uložené mimo dosahu detí.
3. Prevádzkové práce sa organizujú podľa denného režimu a tak, aby neohrozovali deti ani zamestnancov.
ČASŤ IX. ZARIADENIE ŠKOLSKÉHO STRAVOVANIA A GASTRO DS
Čl. 19 – Zabezpečenie stravovania
1. Stravovanie detí a zamestnancov je zabezpečované dodávateľom Gastro DS podľa platných zmluvných a prevádzkových podmienok.
2. Zamestnanci školy zabezpečujú najmä organizačnú súčinnosť, odovzdávanie informácií, dohľad nad deťmi počas stravovania a dodržiavanie hygienických pravidiel.
3. Za odborné úkony súvisiace s prípravou a výrobou jedál zodpovedá dodávateľ v rozsahu svojich povinností.
Čl. 20 – Stravovanie detí
1. Deti sa stravujú podľa denného režimu školy a pokynov pedagogických zamestnancov.
2. Pred jedlom si deti umývajú ruky a učia sa primeraným hygienickým a spoločenským návykom.
3. Pedagogický zamestnanec sleduje bezpečnosť detí, upozorňuje na alergie a osobitné stravovacie potreby uvedené v príslušnej dokumentácii.
4. Ak dieťa odmieta stravu, zamestnanec postupuje citlivo a nenúti ho do jedla spôsobom, ktorý by mohol narušiť jeho dôstojnosť.
ČASŤ X. ORGANIZÁCIA RIADENIA
Čl. 21 – Zásady riadenia
1. Riadenie školy je založené na zákonnosti, jednotnosti riadenia, účelnosti, osobnej zodpovednosti, spolupráci, otvorenej komunikácii a ochrane najlepšieho záujmu dieťaťa. 
2. Pri riadení školy sa uplatňuje delegovanie právomocí, kontrola plnenia úloh a hospodárne a účelné využívanie finančných a materiálnych prostriedkov. 
3. Pokyny sa vydávajú jasne, zrozumiteľne a v primeranom rozsahu. Pri dôležitých úlohách sa určí termín, zodpovedná osoba a spôsob kontroly. 
4. Zamestnanci sú povinní upozorniť na pokyn, ktorý je nejasný, nevykonateľný alebo by mohol ohroziť bezpečnosť.
Čl. 22 – Porady a poradné orgány
1. Porady sa uskutočňujú podľa potreby a plánu školy.
 2. Porady slúžia najmä na prerokovanie organizačných, pracovných, pedagogických a prevádzkových otázok materskej školy. 
3. Poradnými orgánmi riaditeľky sú najmä: 
- pedagogická rada, 
 - pracovné skupiny zriadené podľa potreby.
4. Pedagogická rada vykonáva svoju pôsobnosť podľa Čl. 42 tohto organizačného poriadku a platných právnych predpisov.
5. Z porád a rokovaní poradných orgánov sa podľa potreby vyhotovuje zápis obsahujúci dátum, účastníkov, prerokované témy, prijaté úlohy a termíny. 
6. Zamestnanci sú povinní plniť prijaté úlohy a informovať o ich splnení.
ČASŤ XI. ZASTUPOVANIE ZAMESTNANCOV
Čl. 23 – Zastupovanie
1.  Počas neprítomnosti riaditeľky ju zastupuje zástupkyňa riaditeľky v rozsahu určenom riaditeľkou  a písomným poverením. 
2.   Zástupkyňa riaditeľky je povinná po návrate riaditeľky informovať ju o dôležitých udalostiach, vykonaných úkonoch a neodkladných záležitostiach riešených počas jej neprítomnosti. 
3.  Zastupovanie pedagogických a ostatných zamestnancov sa zabezpečuje podľa aktuálneho rozpisu zastupovania a pokynov vedenia materskej školy.
ČASŤ XII. ORGANIZÁCIA PRACOVNÉHO ČASU A PRÁCE
Čl. 24 – Pracovný čas
1. Pracovný čas zamestnancov sa určuje pracovnou zmluvou, pracovným poriadkom, rozvrhom pracovných zmien a príslušnými právnymi predpismi. 
2. Priama výchovno-vzdelávacia činnosť pedagogických zamestnancov sa vykonáva podľa určeného rozvrhu. 
3. Prevádzka školy je od 6:30 do 17:00 hod. Konkrétne rozvrhnutie pracovného času musí zabezpečiť pokrytie prevádzky a bezpečný dohľad nad deťmi. 
4. Zamestnanec je povinný dodržiavať určený pracovný čas, prichádzať na pracovisko včas a byť pripravený na výkon práce. 
5. Zmeny v rozvrhu pracovného času schvaľuje riaditeľka, prípadne zriaďovateľ v prípadoch, keď to vyžadujú právne predpisy alebo organizačné podmienky. 
6. Zmeny v rozvrhu pracovného času sa oznamujú vopred, ak to prevádzkové okolnosti umožňujú.
Čl. 25 – Odovzdávanie služby
Pri odovzdávaní služby sa odovzdávajú najmä informácie o počte prítomných detí, zdravotných a bezpečnostných okolnostiach, odchodoch detí, úlohách a mimoriadnych udalostiach.
ČASŤ XIII. ORGANIZÁCIA VÝCHOVY A VZDELÁVANIA
Čl. 26 – Denný režim
1. Denný režim je zostavený tak, aby sa striedali spontánne hry, riadené vzdelávacie aktivity, pohyb, pobyt vonku, hygiena, stravovanie a odpočinok.
2. Denný režim je pružný a možno ho upraviť podľa počasia, potrieb detí, organizácie podujatí a aktuálnych podmienok.
3. Pri všetkých činnostiach sa rešpektujú vekové rozdiely a individuálne potreby detí.
Čl. 27 – Pobyt vonku a výlety
1. Pobyt vonku sa organizuje podľa poveternostných, zdravotných a bezpečnostných podmienok.
2. Pred odchodom mimo areálu školy sa overí počet detí, zabezpečí primeraný počet dospelých a pripravia potrebné kontakty a pomôcky.
3. Pri výletoch a podujatiach sa postupuje podľa osobitného plánu, súhlasu a bezpečnostných pravidiel.
ČASŤ XIV. PEDAGOGICKÝ DOZOR A BEZPEČNOSŤ DETÍ
Čl. 28 – Základné zásady dozoru
1. Materská škola zabezpečuje ochranu života, zdravia a bezpečnosti detí počas ich pobytu v škole a pri všetkých činnostiach organizovaných školou. 
2. Pedagogický dozor sa vykonáva nepretržite počas pobytu detí v triede, šatni, jedálni, na školskom dvore, pri presunoch, počas odpočinku, výchovno-vzdelávacej činnosti a ďalších organizovaných aktivít. 
3. Zamestnanec nesmie ponechať deti bez zabezpečeného dozoru ani na krátky čas. Pedagogický zamestnanec môže opustiť deti iba po zabezpečení náhradného dozoru.
 4. Pri presunoch sa deti spočítajú pred odchodom aj po príchode na určené miesto. 
5. Dieťa možno odovzdať iba zákonnému zástupcovi alebo osobe, ktorá je na to riadne splnomocnená alebo evidovaná podľa pravidiel školy.
Čl. 29 – Úrazy a náhle zdravotné ťažkosti
1. Každý zamestnanec je povinný bezodkladne oznámiť riaditeľke alebo poverenej osobe úraz, náhlu zdravotnú ťažkosť, nebezpečnú situáciu alebo závažné porušenie bezpečnostných pravidiel.
 2. Pri úraze alebo náhlej zdravotnej ťažkosti zamestnanec poskytne primeranú prvú pomoc, zabezpečí bezpečnosť ostatných detí a bezodkladne informuje riaditeľku. 
3. Podľa závažnosti udalosti sa privolá zdravotná pomoc a informuje zákonný zástupca dieťaťa.
 4. Udalosť sa zaznamená do príslušnej dokumentácie a oznámi sa ďalším orgánom, ak to vyžadujú platné právne predpisy.
ČASŤ XV. OCHRANA OSOBNÝCH ÚDAJOV
Čl. 30 – Zásady ochrany údajov
1. Zamestnanci spracúvajú osobné údaje detí, zákonných zástupcov a zamestnancov iba na určený účel a v nevyhnutnom rozsahu, v súlade s platnými právnymi predpismi a internými pravidlami školy. 
2. Dokumentácia obsahujúca osobné údaje sa uchováva a sprístupňuje tak, aby k nej nemali prístup neoprávnené osoby. 
3. Zamestnanci nesmú poskytovať osobné údaje neoprávneným osobám a sú povinní zachovávať mlčanlivosť aj po skončení pracovného pomeru, ak to ustanovujú právne predpisy. 
4. Fotografie, videá a zverejňovanie informácií o deťoch sa uskutočňujú iba podľa platných pravidiel, udelených súhlasov a oprávnených účelov.
ČASŤ XVI. HOSPODÁRENIE A NAKLADANIE S MAJETKOM
Čl. 31 – Ochrana majetku
1. Keďže materská škola nemá právnu subjektivitu, hospodárenie a nakladanie s finančnými prostriedkami a majetkom sa vykonáva v rámci kompetencií zriaďovateľa a podľa jeho pokynov.
 2. Zamestnanci sú povinní chrániť majetok materskej školy a zriaďovateľa pred poškodením, stratou, zničením, zneužitím a neoprávneným odcudzením. 
3. Poškodenie zariadenia, poruchu, stratu majetku alebo inú mimoriadnu udalosť týkajúcu sa majetku sú zamestnanci povinní bezodkladne oznámiť riaditeľke. 
4. Nákup materiálu, vybavenia a služieb sa uskutočňuje podľa pravidiel určených zriaďovateľom.
5. Inventarizácia majetku sa vykonáva podľa pokynov zriaďovateľa a príslušných právnych predpisov. 
6. Kľúče, prístupové údaje a ďalšie prostriedky umožňujúce vstup do priestorov školy sa nesmú poskytovať neoprávneným osobám.
ČASŤ XVII. VZŤAH MATERSKEJ ŠKOLY A ZRIAĎOVATEĽA
Čl. 32 – Spolupráca so zriaďovateľom
1. Zriaďovateľ zabezpečuje podmienky na činnosť materskej školy v rozsahu svojej pôsobnosti. Materská škola spolupracuje so zriaďovateľom pri zabezpečovaní prevádzky, financovania, údržby, personálnych a organizačných otázok.
2. Materská škola poskytuje zriaďovateľovi potrebnú súčinnosť, informácie a požadované podklady. 
3. Riaditeľka predkladá zriaďovateľovi požadované správy, návrhy, oznámenia a ďalšie podklady v určených termínoch.
 4. Riaditeľka informuje zriaďovateľa najmä o: - závažných prevádzkových problémoch, - havarijných stavoch, - bezpečnostných rizikách, - personálnych otázkach vyžadujúcich rozhodnutie zriaďovateľa, - hospodárskych otázkach v rozsahu svojej pôsobnosti, - mimoriadnych udalostiach.
 5. Zamestnanci komunikujú so zriaďovateľom v pracovných veciach podľa svojich kompetencií a v prípade potreby prostredníctvom riaditeľky. 
6. Riaditeľka a zamestnanci rešpektujú organizačné, ekonomické a personálne opatrenia zriaďovateľa vydané v súlade s platnými právnymi predpismi.
ČASŤ XVIII. SPOLUPRÁCA SO ZÁKONNÝMI ZÁSTUPCAMI
Čl. 33 – Základné pravidlá spolupráce
1. Materská škola spolupracuje so zákonnými zástupcami detí pri zabezpečovaní výchovy a vzdelávania. Spolupráca je založená na vzájomnom rešpekte, vecnosti, dôvere a ochrane najlepšieho záujmu dieťaťa.
 2. Zákonným zástupcom sa poskytujú primerané a aktuálne informácie najmä o: - organizácii materskej školy, - výchovno-vzdelávacích výsledkoch a pokroku dieťaťa, - podmienkach dochádzky, - zdraví a bezpečnosti dieťaťa, - dôležitých zmenách v organizácii školy. 
3. Informácie o konkrétnom dieťati sa poskytujú iba jeho zákonnému zástupcovi alebo inej oprávnenej osobe, a to primerane, diskrétne a v rozsahu súvisiacom s výchovou, vzdelávaním, zdravím a bezpečnosťou dieťaťa. 
4. Komunikácia so zákonnými zástupcami musí prebiehať profesionálne, vecne a s rešpektovaním ochrany osobných údajov. 
5. Konfliktné situácie sa riešia prednostne pokojnou osobnou alebo písomnou komunikáciou. Pri závažných alebo opakovaných problémoch sa vec prerokuje s riaditeľkou.
ČASŤ XIX. VNÚTORNÝ KONTROLNÝ SYSTÉM
Čl. 34 – Kontrolná činnosť
1. Kontrolnú činnosť v materskej škole vykonáva riaditeľka a ďalší poverení zamestnanci v rozsahu svojich právomocí.
2. Vnútorná kontrola je zameraná najmä na: - dodržiavanie platných právnych predpisov a vnútorných pravidiel, - kvalitu výchovy a vzdelávania, - bezpečnosť a ochranu zdravia detí, - dodržiavanie pracovnej disciplíny a plnenie pracovných úloh, - vedenie pedagogickej a prevádzkovej dokumentácie, - dodržiavanie hygienických a bezpečnostných pravidiel, - hospodárne nakladanie s majetkom, - plnenie úloh a pokynov nadriadených. 
3. Kontrola môže byť plánovaná, priebežná, tematická alebo operatívna. 
4. O zistených závažných nedostatkoch sa vyhotoví záznam. Zároveň sa určí spôsob, zodpovedná osoba a termín ich odstránenia.
 5. Zamestnanci sú povinní poskytnúť pri kontrole potrebnú súčinnosť.
ČASŤ XX. KOMUNIKÁCIA A TOK INFORMÁCIÍ
Čl. 35 – Interná komunikácia
1.Interná komunikácia prebieha osobne, prostredníctvom pracovných porád, písomných oznamov, elektronickej pošty alebo iného schváleného komunikačného kanála podľa charakteru informácie. 
2. Informácie týkajúce sa bezpečnosti a zdravia detí, zmien v prevádzke alebo mimoriadnych udalostí sa odovzdávajú bezodkladne. 
3. Zamestnanec je povinný zabezpečiť, aby informácie určené vedeniu materskej školy boli odovzdané včas, správne a v úplnom rozsahu. 
4. Zamestnanci sú povinní overiť si, či dôležitú informáciu správne pochopili. 
5. Informácie obsahujúce osobné údaje alebo dôverné skutočnosti sa poskytujú len oprávneným osobám a primeraným spôsobom.
ČASŤ XXI. BOZP, PO A OCHRANA ZDRAVIA
Čl. 36 – Bezpečnosť a ochrana zdravia pri práci
1. Každý zamestnanec je povinný dodržiavať predpisy BOZP a požiarnej ochrany, používať určené pracovné prostriedky a hlásiť nebezpečné situácie. 
2. Zamestnanec nesmie vykonávať činnosť, pri ktorej by bez potrebného poučenia, vybavenia alebo oprávnenia mohol ohroziť seba, deti alebo iné osoby. 
3. Zamestnanci sú povinní: - zúčastňovať sa určených školení a poučení, - používať pridelené ochranné pracovné prostriedky, - dodržiavať bezpečnostné postupy, - bezodkladne hlásiť nebezpečenstvo, - oznamovať pracovné úrazy a mimoriadne udalosti. 
4. Riaditeľka zabezpečuje vykonávanie opatrení na ochranu zdravia a bezpečnosti detí a zamestnancov v rozsahu svojej pôsobnosti.
Čl. 37 – Ochrana pred požiarmi
1. Zamestnanci sú povinní dodržiavať protipožiarne pravidlá, poznať únikové cesty a umiestnenie hasiacich prístrojov. 
2. Únikové cesty, východy a prístupy k hasiacim zariadeniam musia zostať voľné. 
3. Každý vznik požiaru alebo podozrenie na požiar sa bezodkladne oznámi a rieši podľa požiarnej dokumentácie.
ČASŤ XXII. PRACOVNÁ DISCIPLÍNA
Čl. 38 – Povinnosti zamestnancov
1. Zamestnanec je povinný riadne, včas a osobne plniť pracovné úlohy, dodržiavať pracovný čas, pracovnú zmluvu, pracovný poriadok, organizačný poriadok a školský poriadok v rozsahu, ktorý sa ho týka. 
2. Zamestnanec je povinný dodržiavať pokyny nadriadených vydané v súlade s platnými právnymi predpismi a pravidlá slušného a profesionálneho správania. 
3. Na pracovisku je zakázané správanie, ktoré ohrozuje bezpečnosť detí, kolegov, dobré meno materskej školy alebo jej majetok. 
4. Neprítomnosť v práci, prekážku v práci alebo oneskorenie je zamestnanec povinný bezodkladne oznámiť podľa interných pravidiel. 
5. Porušenie pracovnej disciplíny sa posudzuje podľa príslušných právnych predpisov, pracovnej zmluvy a pracovného poriadku.
ČASŤ XXIII. ODOVZDÁVANIE A PREBERANIE AGENDY
Čl. 39 – Odovzdávanie agendy
1. Pri dlhodobej neprítomnosti, zmene pracovného zaradenia alebo skončení pracovného pomeru zamestnanec odovzdá zverenú agendu, dokumenty, kľúče, pomôcky a rozpracované úlohy.
2. O odovzdaní sa podľa potreby vyhotoví písomný záznam.
3. Odovzdanie musí byť úplné, zrozumiteľné a vykonané tak, aby nebola ohrozená kontinuita prevádzky.
ČASŤ XXIV. DOKUMENTÁCIA MATERSKEJ ŠKOLY
Čl. 40 – Dokumentácia školy
1. Materská škola vedie dokumentáciu podľa platných právnych predpisov a pokynov zriaďovateľa. 
2. Dokumentácia sa vedie: - v listinnej forme, - elektronicky, - alebo kombinovane podľa platných pravidiel. 
3. Dokumentácia sa vedie prehľadne, pravdivo a včas, pričom musí byť zabezpečená jej ochrana a dostupnosť oprávneným osobám.
4. Za vedenie a uchovávanie jednotlivých druhov dokumentácie zodpovedajú poverení zamestnanci podľa pracovnej náplne. 
5. Dokumentácia materskej školy zahŕňa najmä:
   - školský vzdelávací program, 
  - školský poriadok,
 - triednu a pedagogickú dokumentáciu,
 - personálnu a pracovnoprávnu dokumentáciu,
 - dokumentáciu BOZP a PO,
 - evidenciu úrazov a mimoriadnych udalostí, 
 - registratúrnu dokumentáciu, 
 - dokumentáciu o ochrane osobných údajov. 
6. Dokumentácia sa archivuje a vyraďuje podľa platných právnych predpisov a registratúrneho poriadku.
ČASŤ XXV. RADA ŠKOLY A PEDAGOGICKÁ RADA
Čl. 41 – Rada školy
1. Rada školy je orgánom školskej samosprávy a vykonáva svoju pôsobnosť podľa príslušných právnych predpisov.
 2. Riaditeľka spolupracuje s radou školy a poskytuje jej potrebnú súčinnosť a podklady v rozsahu ustanovenom zákonom.
 3. Rada školy prerokúva dokumenty a skutočnosti týkajúce sa činnosti školy v rozsahu ustanovenom zákonom. 
4. Zasadnutia a dokumentácia rady školy sa vedú podľa jej rokovacieho poriadku a príslušných pravidiel.
Čl. 42 – Pedagogická rada
1.Pedagogická rada je poradným orgánom riaditeľky, ktorý prerokúva pedagogicko-organizačné otázky výchovno-vzdelávacej činnosti.
2.Členmi pedagogickej rady sú všetci pedagogickí zamestnanci materskej školy. Členmi pedagogickej rady môžu byť aj odborní zamestnanci.
3.Predsedníčkou pedagogickej rady je riaditeľka materskej školy.
4.Pedagogická rada najmä:
· prerokúva školský poriadok,
· prerokúva školský vzdelávací program,
· prerokúva pedagogicko-organizačné otázky výchovno-vzdelávacej činnosti,
· prerokúva výsledky výchovy a vzdelávania a opatrenia na skvalitnenie práce školy,
· plní úlohy podľa osobitných predpisov.
5.Z rokovania pedagogickej rady sa vyhotovuje zápisnica, ktorá obsahuje najmä dátum rokovania, zoznam prítomných, prerokované body, prijaté závery, úlohy a termíny ich splnenia.

ČASŤ XXVI. MIMORIADNE UDALOSTI A KRÍZOVÉ SITUÁCIE
Čl. 43 – Postup pri mimoriadnej udalosti
1. Za mimoriadnu udalosť sa považuje najmä: 
- závažný úraz dieťaťa alebo zamestnanca, 
- požiar, - havária, - únik nebezpečnej látky, 
- závažná porucha technického zariadenia, 
- ohrozenie bezpečnosti detí,
 - iná udalosť vyžadujúca bezodkladné opatrenie. 
2. Pri mimoriadnej udalosti je prvoradé zabezpečenie života, zdravia a bezpečnosti detí a zamestnancov. 
3. Zamestnanec, ktorý udalosť zistí, je povinný:
 - bezodkladne zabezpečiť ochranu života a zdravia,
 - informovať riaditeľku alebo zástupkyňu, 
- podľa potreby privolať záchranné zložky,
 - postupovať podľa interných bezpečnostných pravidiel. 
4. Riaditeľka informuje zriaďovateľa a ďalšie príslušné orgány podľa charakteru udalosti a platných právnych predpisov. 
5. Pri evakuácii sa postupuje podľa požiarnej a evakuačnej dokumentácie.
 6. Po udalosti sa podľa potreby vyhotoví vecný záznam, vyhodnotia sa príčiny a prijmú sa preventívne opatrenia.
Čl. 44 – Strata alebo neoprávnené odvedenie dieťaťa
 1. Ak vznikne podozrenie, že dieťa nebolo odovzdané oprávnenej osobe alebo sa nachádza mimo určeného dohľadu, zamestnanci okamžite informujú riaditeľku a postupujú podľa krízového postupu školy.
 2. Podľa okolností sa kontaktuje zákonný zástupca a príslušné orgány.
 3. O udalosti sa vyhotoví presný a vecný záznam.
ČASŤ XXVII. VNÚTORNÉ PREDPISY MATERSKEJ ŠKOLY
Čl. 45 – Súvisiace predpisy
Organizačný poriadok sa uplatňuje spolu najmä s týmito dokumentmi: 
  1. Školský poriadok. 
  2. Školský vzdelávací program.
  3. Pracovný poriadok. 
  4. Prevádzkový poriadok. 
  5. Registratúrny poriadok a registratúrny plán.
  6. Smernice BOZP a PO. 
 7. Smernica o vybavovaní sťažností a podnetov.
 8. Pravidlá a dokumentácia na ochranu osobných údajov. 
 9. Interné pravidlá hospodárenia a nakladania s majetkom podľa pokynov zriaďovateľa. 
10. Plán profesijného rozvoja, ak sa vyžaduje. 
11. Plány a postupy pre mimoriadne udalosti. 
12. Ďalšie interné smernice podľa potreby materskej školy a požiadaviek zriaďovateľa.
ČASŤ XXVIII. ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA
Čl. 46 – Záväznosť a oboznámenie
1. Organizačný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov materskej školy odo dňa jeho účinnosti. 
2. Riaditeľka zabezpečí oboznámenie zamestnancov s jeho obsahom. 
3. Každý zamestnanec je povinný oboznámiť sa s organizačným poriadkom a dodržiavať jeho ustanovenia. 
4. Oboznámenie zamestnancov sa potvrdzuje podpisom na oboznamovacom liste alebo elektronickým spôsobom, ak je takýto spôsob preukázateľný. 
5. Vedúci zamestnanci kontrolujú dodržiavanie organizačného poriadku v rozsahu svojej pôsobnosti.
Čl. 47 – Zmeny a dopĺňanie
1. Organizačný poriadok sa aktualizuje podľa zmien právnych predpisov, organizačných podmienok, rozhodnutí zriaďovateľa a potrieb materskej školy.
 2. Zmeny a doplnky organizačného poriadku vydáva riaditeľka v rozsahu svojej pôsobnosti, a to písomným dodatkom alebo vydaním nového úplného znenia. 
3. Pred schválením sa overí súlad organizačného poriadku s aktuálnymi právnymi predpismi a zriaďovacou listinou.
Čl. 48 – Účinnosť
1. Tento organizačný poriadok nadobúda účinnosť dňa 01.09.2026. 
2. Dňom účinnosti tohto organizačného poriadku sa ruší predchádzajúci organizačný poriadok zo dňa 02.09.2019, ak bol vydaný. 
3. Organizačný poriadok je uložený v kancelárii riaditeľky a je sprístupnený všetkým zamestnancom materskej školy.

PRÍLOHY
Príloha č. 1 – ORGANIZAČNÁ ŠTRUKTÚRA ŠKOLY
Príloha č. 2 – ZOZNAM FUNKCIÍ A PRACOVNÝCH ZARADENÍ
Príloha č. 3 – ZÁZNAM O OBOZNÁMENÍ ZAMESTNANCOV
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