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ORGANIZAČNÝ PORIADOK PRE MŠ KOCHANOVCE

1.  MŠ je jednotriedna. Poskytuje celodennú výchovnú starostlivosť pre deti od 2 – 6 rokov. Prevádzka na MŠ je 9 hodín.

2.  Kapacita MŠ je 20 detí.

3.  Prevádzka na MŠ je od 7.00 hod. do 16.00 hod. Deti sa príjimajú do 8.00 hod.

4.  Zápis detí do MŠ je v marci. Rodič obdrží prihlášku do MŠ, ktorú vyplní. Od riaditeľky MŠ obdrží rozhodnutie o prijatí dieťaťa do MŠ, pri nástupe dieťaťa do MŠ prikladá aj potvrdenia o zdravotnom stave dieťaťa.

5.   Deti prijaté do MŠ dochádzajú pravidelne. Ak rodič neoznámi deň vopred alebo do 8.00 hod. toho dňa neprítomnosť dieťaťa, hradí v ten deň stravu.

6.   Po ochorení infekčnou chorobou alebo iným ochorením, môže dieťa pokračovať v dochádzke do MŠ, až keď pediater potvrdí, že je dieťa opäť zdravé. Dieťa nesmie navštevovať MŠ, ak berie lieky – antibiotiká.

7.   Poplatky za MŠ hradí rodič. Výška príspevku je 4 eurá. Okrem toho hradí rodič aj poplatok za stravné dieťaťa.

8.   MŠ sa riadi požiadavkami stanovenými na ochranu zdravého vývoja dieťaťa. V miestnostiach určených na pobyt dieťaťa je vždy dodržaná správna teplota.
9.   Záhrada s ihriskom je oplotená pri budove, aby sa deťom umožnilo najdlhší pobyt vonku.

10. Prevádzka MŠ sa pozastavuje počas letných prázdnin, po dohode s rodičmi a so súhlasom Obecného úradu Kochanovce. Ten je jej prevádzkovateľom. Zamestnanci MŠ v tom čase čerpajú dovolenku na zotavenie, vo zvyšnom čase sa pripravujú na nasledujúci školský rok.

VNÚTORNÝ PORIADOK MŠ KOCHANOVCE

Vnútorný poriadok MŠ je vypracovaný v zmysle vyhlášky Ministerstvom školstva a vedy SR č. 353/1994 Z. z. o predškolských zariadeniach, pracovného poriadku pre výchovu a ostatných pracovníkov škôl a školských zariadení v pôsobnosti Obecného úradu v Kochanovciach. Tento podľa zákona NR SR č. 416/2001 na seba prevzal zriaďovateľskú a kontrolnú funkciu.

CHARAKTERISTIKA MATERSKEJ ŠKOLY

Materská škola je jednotriedna – heterogénna. Poskytuje celodennú starostlivosť a výchovnú činnosť deťom od 2 – 6 rokov a deťom s odloženou školskou dochádzkou. Kapacita detí v MŠ je 20. Táto MŠ je umiestnená v účelovej budove. MŠ je prízemná budova. Tvorí ju vstupná chodba, šatňa, riaditeľna, počítačová miestnosť, umývarka, trieda MŠ, ktorú tvorí herňa, jedáleň a spálňa, kde deti popoludní odpočívajú. Ďalej je kuchyňa, z ktorej vedú dvere do skladu. Jedáleň a kuchyňa majú osobitný vchod so schodišťom.
PREVÁDZKA MATERSKEJ ŠKOLY

Materská škola je v prevádzke od 7.00 hod. do 16.00 hod. Riaditeľka MŠ je Mgr. Martina Čerevková, učiteľka – Marianna Marcinová, pracovníčka poverená vydávaním stravy a upratovaním je Katarína Bašistová. Prevádzka MŠ bola prerokovaná s rodičmi a odsúhlasená Obecným úradom. V čase letných prázdnin je prevádzka v MŠ prerušená. V tomto období čerpajú zamestnanci dovolenku na zotavenie, po jej uplynutí prevádzajú prevádzkoví pracovníci upratovanie, pripravujú priestory na prevádzku. 

VNÚTORNÁ ORGANIZÁCIA MATERSKEJ ŠKOLY

Organizácia triedy : 1 trieda – heterogénna.  

Prevádzka triedy, schádzanie sa a rozchádzanie detí : 7.00 – 16.00 hod.

PREBERANIE DETÍ

Deti od rodičov preberá učiteľka, ktorá za ne zodpovedá až do ich odovzdania rodičovi alebo pedagógovi, s ktorým sa strieda.

ORGANIZÁCIA V ŠATNI

Do šatne majú rodičia prístup. Pri vstupe do šatne si primerane očistia obuv. Pri prezliekaní a odkladaní vecí na poličku vedú rodičia v spolupráci s učiteľkou deti k samostatnosti a poriadku. Za poriadok a čistotu v šatni zodpovedá upratovačka.

ORGANIZÁCIA V UMYVÁRKE

Každé dieťa má vlastný uterák, zubnú kefku a pohár. Skrinky v šatni,uterák a hygienické potreby sú označené značkami. Za pravidelné čistenie pohárov, za suchú podlahu a za výmenu uterákov zodpovedá upratovačka. Deti sa v umyvárke zdržiavajú len v prítomnosti učiteľky, ktorá ich učí základným hygienickým návykom.
ORGANIZÁCIA V JEDÁLNI

Jedlo sa podáva deťom od 11.30 – 12.00 hod. Za kvalitu a predpísané množstvo stravy, hygienu a kultúru stolovania zodpovedá pani Bašistová, pracovníčka poverená vydávaním stravy. Ďalej zabezpečuje uisťovanie počtu stravníkov a pitný režim. Za organizáciu a výchovný poriadok v jedálni zodpovedajú učiteľky MŠ. Počas jedla učiteľka nenásilne usmerňuje deti, podľa želania rodičov aj prikrmuje. Nenúti ich jesť násilím.
POBYT DETÍ VONKU

Počas pobytu detí vonku je učiteľka povinná zabezpečiť deťom hodnotnú organizovanú činnosť, venuje deťom zvýšenú pozornosť, dodržiava požiadavky bezpečnosti a ochrany v zmysle príslušných záväzných pokynov a predpisov.

ORGANIZÁCIA V SPÁLNI

Počas popoludňajšieho oddychu v spálni dbá učiteľka na primerané oblečenie detí – pyžamo. Zabezpečuje pravidelné vetranie priestorov spálne, ktoré neohrozí zdravie detí. Od odpočívajúcich detí neodchádza, individuálne sa venuje deťom, ktoré nepociťujú potrebu spánku.
II. PODMIENKY PRIJATIA DETÍ DO MATERSKEJ ŠKOLY

ZÁPIS A PRIJATIE DETÍ DO MŠ

Deti sa do MŠ prijímajú na začiatku šk. roku – v septembri alebo podľa potreby rodičov. Rodič obdrží prihlášku od riaditeľky MŠ. Tú po vyplnení spolu s potvrdením od pediatra o zdravotnom stave dieťaťa odovzdá riaditeľke MŠ. O prijatí do MŠ rodič obdrží písomné rozhodnutie.
DOCHÁDZKA DETÍ DO MATERSKEJ ŠKOLY

Rodič privádza dieťa spravidla do 8.00 hod. Prevezme ho do 16.00 hod. Spôsob dochádzky a stravovania dieťaťa dohodne rodič s riaditeľkou MŠ. Prevzatie môže pedagogický pracovník odmietnuť, ak zistí, že dieťa nie je zdravé. Neprítomnosť dieťaťa a odhlásenie zo stravy oznámi rodič vopred do 8.00 hod. alebo deň predtým. Ak sa tak nestane, rodič hradí plnú stravnú jednotku. Ak rodič do 14 dní neoznámi riaditeľke dôvod neprítomnosti dieťaťa v MŠ, má riaditeľka po predchádzajúcom upozornení rodiča právo rozhodnúť o ukončení dochádzky dieťaťa do MŠ.

ÚHRADA POPLATKOV ZA DOCHÁDZKU DO MŠ
Na čiastočnú úhradu výdavkov MŠ prispieva rodič. Výška príspevku je 4 eurá. Okrem príspevku je rodič povinný uhradiť aj príspevok za stravu.

III. STAROSTLIVOSŤ O HYGIENU, ZDRAVIE A BEZPEČNOSŤ

     DETÍ

V starostlivosti o zdravie, hygienu a bezpečnosť detí sa pracovníci MŠ riadia všeobecne záväznými právnymi predpismi, najmä § 152 zákona č. 245/2008 Z.z. O výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov,  a zákonom č. 124/2006 Z. z. O bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci a o zmene a doplnení niektorých zákonov, ktorý možno aplikovať na podmienky na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia pri výchove a vzdelávaní.
Za dodržiavanie hygienických predpisov v priestoroch MŠ a ochranu zdravia detí zodpovedajú všetci pracovníci a to v rozsahu ich práce.

OCHRANA SPOLOČNÉHO A OSOBNÉHO MAJETKU

Vchod do budovy, kde sa nachádza MŠ je zabezpečený dózickým kľúčom. Kľúč vlastnia všetci pracovníci MŠ. Učiteľky odomykajú a zamykajú budovu. V priestoroch MŠ je bez pracovníka zakázaný akýkoľvek pohyb cudzej osoby. Vetranie MŠ zabezpečuje upratovačka počas svojej pracovnej doby. Jednotliví pracovníci MŠ zodpovedajú za inventár v rozsahu uvedenom v zmluve o hmotnej zodpovednosti. Po ukončení prevádzky všetky priestory skontroluje učiteľka MŠ alebo upratovačka.
V Kochanovciach___________________

PRACOVNÉ POVINNOSTI UČITEĽKY MŠ

· učiteľka MŠ vykonáva výchovno – vzdelávaciu činnosť orientovanú na všestranný rozvoj osobnosti detí predškolského veku, na sociálno – emocionálny, intelektuálny a fyzický rozvoj, rozvoj reči, mravného a estetického vedomia, prosociálneho správania, komunikatívnych a tvorivých schopností, pracovných zručností a návykov, prípravu dieťaťa na školu s využitím individuálneho prístupu.

· poskytuje rodičom odbornú konzultáciu zameranú na výchovu a vzdelávanie detí predškolského veku

· je osobne zodpovedná za bezpečnosť detí v čase, keď s nimi pracuje až do doby, kým ich neodovzdá inej pedagogickej pracovníčke alebo rodičom

· spolupracuje s mimoškolskými inštitúciami / Obecný úrad / s cieľom poskytovať deťom maximálne podmienky pre ich rozvoj

· vypracováva plány výchovno – vzdelávacej práce podľa vzdelávacieho programu, pedagogickú dokumentáciu a hodnotenia, pripravuje učebné pomôcky
· zúčastňuje sa schôdzí, ktoré organizuje zamestnávateľ a škola alebo iné organizácie

· podieľa sa na estetizácii prostredia školy

· plní úlohy vyplývajúce zo školského vzdelávacieho programu ´´Múdra lienka´´

· dodržiava vnútorný poriadok školy, príslušné organizačné a pracovné predpisy školy vyplývajúce z pracovného zariadenia, zodpovedá za zverený inventár

· zvyšuje úroveń svojej práce samovzdelávaním a účasťou na akciách

V Kochanovciach_______________                                           __________________

podpis zamestnanca

POVINNOSTI RIADITEĽKY MŠ

· riadi a kontroluje výchovnú prácu učiteľky

· organizuje prácu školy podľa osnov výchovnej práce a príslušných pedagogicko – organizačných smerníc

· v spolupráci s ostatnými pracovníkmi zostavuje ročný plán práce školy na základe rozboru situácie

· určuje zásady vnútorného poriadku školy

· sleduje prácu učiteľky a organizuje výmenu skúseností

· spolupracuje s predstavenstvom obce, s rodičmi a so všetkými činiteľmi, ktorí podporujú prácu MŠ

· zabezpečuje a kontroluje dodržiavanie predpisov BOZP a PO

· kontroluje dochádzku do zamestnania jednotlivých pracovníkov a dodržiavanie pracovnej doby

· dbá, aby dĺžka pobytu detí v MŠ bola primeraná požiadavkám správneho rozvoja detí predškolského veku a súčasne vyhovovala potrebám zamestnaných matiek

V Kochanovciach________________                                      __________________

                                                                                                    podpis zamestnanca

PRACOVNÉ POVINNOSTI 

PRACOVNÍČKY POVERENEJ VYDÁVANÍM STRAVY

Pracovníčka, ktorá vydáva stravu plní pri svojej každodennej práci tieto úlohy :
-    spolupracuje s vedúcou školskej jedálne

· prevádza denný nákup potravín z miestneho obchodu, zodpovedá za prevzatie potravín zo skladu, za ich uloženie do času spotreby a ich využitie pri výrobe pokrmov

· vyplňuje výdajku a zodpovedá za dodržiavanie predpísaných technologických noriem, za akosť, chutnosť a zdravotnú bezchybnosť pokrmov

· zodpovedá za čistotu prevádzkového zariadenia a riadu, výrobných miestností a za dodržiavanie hygienických zásad, za správne hospodárenie energiou, za šetrné zaobchádzanie so zariadením v kuchyni

· zodpovedá za to, aby pri práci používala zodpovedajúci pracovný odev a obuv, primeranú prikrývku na hlavu

· odoberá vzorky jedál, zabezpečuje ich podľa smerníc Ministerstva zdravotníctva

· dbá o správne obhospodarovanie zvyškov jedál a potravín

· zodpovedá za správne rozdeľovanie jedál a ich vzhľad

· utiera stoly po každom jedle

V Kochanovciach________________                                      ___________________

                                                                                                     podpis zamestnanca

S organizačným poriadkom školy na rok 2015/2016 boli zamestnanci školy oboznámení, čo potvrdzujú svojím podpisom :

MGR. MARTINA ČEREVKOVÁ                                ________________

MARCINOVÁ MARIANNA                                        ________________

KATARÍNA BAŠISTOVÁ                                          ________________

V Kochanovciach_______________
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